Regulamin Pracy

w Liceum Ogodlnoksztatcacym nr | im. K. I. Gatczynskiego w Otwocku
Wprowadzony zarzagdzeniem nr 3
Dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcacego nr | im. K. I. Gatczyrskiego w Otwocku
z dnia 14 listopada 2019 roku

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (tekst jednolity
Dz. U.z 2016 r. poz. 1666)

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1666);

2. Ustawa z dnia 23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity
Dz.U.z2015r. poz. 1881);

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2016
roku, poz. 1379) z pézn. zm.;

4. Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzeZzwosci
i przeciwdziatania alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 487);

5. Ustawa z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania
tytoniu i wyrobéw tytoniowych (Dz. U. z 2015 roku, poz. 298);

6. Ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2016 r., poz.
224 z pbin.zm.);

7. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U.
22016 r., poz. 1943);

8. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U.z2016r., poz. 902 z pdzn. zm.);

9. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632).



1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Postanowienia wstepne

Regulamin pracy wustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Liceum
Ogodlnoksztatcagcym nr | im. K. |. Gatczynskiego w Otwocku oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Regulamin pracy, okreslajgc prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
zwigzane z porzadkiem w zakfadzie pracy, ustala w szczegdlnosci:

organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po
jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez
i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;
systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;
pore nocng;
termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;
wykaz prac zabronionych kobietom;
obowigzki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposdb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie z wykonywang pracg;
przyjety u pracodawcy sposOb potwierdzania przez pracownikdéw przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;
Regulamin zawiera informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu
pracy z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.
Przyjmuje sie, ze jesli mowa o:
Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin pracy w Liceum
Ogodlnoksztatcgcego nr | im. K. I. Gatczyniskiego w Otwocku;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Liceum Ogdblnoksztatcgce nr |
im. K. |. Gatczyniskiego w Otwocku, ktére jest reprezentowane i zarzadzane przez
Dyrektora;
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcay
w stosunku pracy, tj. zatrudniong na podstawie umowy o prace, mianowania,
powoftania w Liceum Ogdlnoksztatcgcym nr | im. K. I. Gatczyriskiego w Otwocku;
nauczycielu — nalezy przez to rozumieé¢ wszystkich nauczycieli zatrudnionych
w Liceum Ogodlnoksztatcgcym nr | im. K. I. Gatczyniskiego w Otwocku;
organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé¢ zaktadowg organizacje
zwigzkowg dziatajgcg w Liceum Ogodlnoksztatcgcym nr | im. K. I. Gatczyriskiego w
Otwocku, posiadajgcg uprawnienia organizacji zwigzkowej na podstawie ustawy
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych.

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza



znajomos¢ Regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.
Oswiadczenie stanowi Zafqcznik nr 1 do Regulaminu pracy.

Obowigzki pracownika

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezg:

1) przestrzeganie Regulaminu pracy;

2) przestrzegania zasad etyki zawodowej;

3) sumienne i rzetelne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonego, o ile nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy i zawartg umowa
0 prace;

4) przestrzeganie czasu pracy i porzgdku ustalonego przez pracodawce;

5) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6) zachowanie tajemnicy danych i ochrona ddébr osobistych innych pracownikow
wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

7) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia i zachowanie w tajemnicy
informacji, ktére mogtyby narazi¢ pracodawce na szkode;

8) przejawianie kolezenstwa w stosunku do wspétpracownikéw, okazywanie pomocy
podwtadnym;

9) uzywanie narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania
zadan stuzbowych;

10) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materialy stanowigce mienie
pracodawcy, zabezpieczenie po ukonczeniu pracy urzgdzen, narzedzi pracy
i wytaczenie odbiornikéw pradu, zamykanie pomieszczenn i oddawanie kluczy do
portierni, Kierownika Gospodarczego lub pozostawienie w pokoju nauczycielskim;

11) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy;

12) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku lub
zagrozeniu zycia albo zdrowia ludzkiego;

13) ostrzezenie wspodtpracownikdow i innych oséb przebywajacych na terenie szkoty
0 grozgcym im niebezpieczenstwie i podjecie akcji ratunkowej;

14) niezwtoczne zawiadomienie pracodawcy o przyczynie nieobecnosci w pracy tuz
przed godzing jej rozpoczecia (telefon lub sms na wskazany numer);

15) zawiadomienie osoby odpowiedzialnej za sprawy kadrowe o zmianie w zakresie
danych osobowych;

16) udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
wykonywanej pracy;

17) wykonywanie okresowych badan lekarskich zleconych zgodnie ze stanowiskiem
pracy;



18) przestrzeganie kultury stowa;
19) dbanie o wtasciwy ubior, stosowny do zajmowanego stanowiska pracy.

2. Dodatkowo nauczyciel zobowigzany jest:

1) kierowac sie w swoich dziataniach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych
dobrem uczniow — troska o ich zdrowie, postawe moralng iobywatelskg
z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia;

2) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg; w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczeAstwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkote, wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju, dazy¢ do
wilasnego rozwoju osobowego, ksztatci¢ i wychowywa¢ miodziez w umitowaniu
ojczyzny, w poszanowaniu konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze
wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka; dbac¢ o ksztattowanie u uczniéw
postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni
miedzy ludZzmi réznych narodoéw, ras i Swiatopogladow;

3) podnosi¢ swg wiedze ogdlng i zawodowa, korzystajgc z prawa do uczestnictwa we
wszelkich formach doskonalenia zawodowego na najwyzszym poziomie;

4) realizowa¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuicze, prowadzone
bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz;

5) realizowaé inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych szkoty, ze
szczegblnym uwzglednieniem zajeé opiekunczych i wychowawczych wynikajgcych
z potrzeb i zainteresowan uczniow;

6) realizowaé¢ zajecia i czynnosci zwigzane 1z przygotowaniem sie do zaje¢,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym;

7) usprawiedliwia¢ swojg nieobecnos¢ na zasadach obowigzujgcych w Kodeksie Pracy;

8) pisemnie usprawiedliwia¢ u Dyrektora Szkoty swojg nieobecno$¢ na Radach
Pedagogicznych co najmniej na dwa dni przed planowanym zebraniem Rady
Pedagogicznej (w tym Szkoleniowej Rady Pedagogicznej);

9) z nalezytg starannoscig prowadzi¢ dokumentacje szkolng (terminowo wypetniaé e-
dziennik oraz Swiadectwa i arkusze ocen, a takze inng, dorazng dokumentacje
dotyczaca ucznidw);

10) przynalezeé do jednego z zespotow przedmiotowych i aktywnie bra¢ udziat w jego
spotkaniach, a takze realizowacd ustalenia poczynione na tych spotkaniach;

11) bra¢ udziat w pracach tzw. zespotéw doraznych, jezeli zostanie o to poproszony lub
jezeli wynika to ze specyfiki nauczanego przez niego przedmiotu;

12) przestrzegac termindw ustalonych w kalendarzu roku szkolnego;

13) przestrzegaé terminowosci wystawiania ocen Srédrocznych i rocznych (w tym takze
ocen proponowanych);

14) uczestniczy¢ w spotkaniach z Rodzicami (tzw. Dniach Otwartych i wywiaddwkach);



15) przestrzega¢ harmonogramu dyzuréw miedzylekcyjnych oraz petni¢ je w sposdb

aktywny;

16) do nieopuszczania swojego stanowiska pracy (niepozostawiania klasy z uczniami bez

10.

11.

12.

opieki). Takie zachowanie moze pocigga¢ za sobg wszelkie mozliwe konsekwencje
stuzbowe.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg niezwfocznie zgtasza¢ swoim przetozonym
wszelkie przeszkody w wykonywaniu pracy, a takze zawiadamia¢ przetozonych
o zakonczeniu pracy w celu otrzymania nowego zadania;

Pracownicy zobowigzani s3 do witasciwego i oszczednego korzystania z energii
elektrycznej, materiatéw, urzagdzen i sprzetu;

Przy rozwigzaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie
z pracodawcyg, zwrdcenia pobranych w czasie pracy materiatéw, wyposazenia,
odziezy i ewentualnego zadtuzenia.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania trzezwosci w czasie pozostawania do
dyspozycji pracodawcy;

Naruszenie przez pracownika obowigzku trzeZzwosci zachodzi w nastepujgcych
przypadkach: stawienia sie do pracy po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwym
oraz spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci, ma
prawo zgdac przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci;

W przypadku zaistnienia podejrzenia co do stanu trzezwosci na wniosek
pracownika lub dyrektora szkoty badanie przeprowadza organ do tego
uprawniony przy pomocy odpowiedniego atestowanego przyrzadu przez pomiar
wydychanego powietrza;

Osoby przeprowadzajgce kontrole trzezwosci sporzadzajg z tej czynnosci
protokot;

Uzywanie, obecnos$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
przez pracownika narkotykéw lub innych s$rodkéw odurzajgcych w trakcie
przebywania na terenie szkoty jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracownika;

Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, e-papieroséw oraz
stosowania jakichkolwiek $rodkéw odurzajacych.



1.
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Obowigzki pracodawcy

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezg w szczegdlnosci:
wspotpraca z zespotem pracownikdw oraz organizacjami zwigzkowymi;
zapoznanie pracownikdw, rozpoczynajgcych prace w szkole, z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami; poinformowanie pracownika na piSmie nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o obowigzujgcej dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy;
zapoznanie pracownikdw z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi; pracodawca przydziela prace nowo przyjetemu
pracownikowi, udziela instrukcji o sposobie jej wykonania i przydziela potrzebne do
pracy narzedzia i materiaty, wskazuje gdzie zgtosi¢ po odbiér niezbednego sprzetu
oraz miejsce jego przechowywania;
odbywanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nim obowigzkdéw;
przekazywanie pracownikom informacji o zagrozeniach dla zdrowia i zycia
wystepujgcych w zakfadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii
i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikdow;
wyznaczenie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
zapewnienie srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
kierowanie pracownikédw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;
dopuszczanie do pracy tylko tych pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczenstwo w wykonaniu powierzonej pracy; zlecanie udziatu w szkoleniach
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego;
organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

10) organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci w pracy,

zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

11) utatwienie pracownikom podnoszenia przez nich kwalifikacji zawodowych;

12) podejmowanie dziatan zapobiegajagcych wypadkom przy pracy i chorobom

zawodowym;

13) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy oraz rejestru zachorowan na choroby

zawodowe i podejrzen o takie choroby;

14) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

15) zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;



16) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz

wynikoéw ich pracy;

17) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz teczek akt osobowych pracownikéw w warunkach, w ktérych nie grozi im
zniszczenie;

18) przeciwdziatanie mobbingowi;

19) kierowanie sie zasadg réwnego traktowania pracownikéw w zakresie nawigzania

i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, uzyskania awansu oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowaq, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu;

20) W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwtocznie wydanie

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

pracownikowi S$wiadectwo pracy.

Pracodawca zobowigzany jest do comiesiecznej wyptaty:
wynagrodzenia i zasitkébw dla pracownikédw administracji i obstugi najpdiniej
w ostatnim dniu kazdego miesigca;
wynagrodzenia i zasitkéw dla nauczycieli pierwszego dnia miesigca, a sktadnikdw
wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanej pracy, tj. np. za godziny ponadwymiarowe, najpdzniej w ostatnim dniu
miesigca;
Jesli termin wyptaty jest dniem wolnym ustawowo od pracy, wowczas
wynagrodzenie jest ptatne w dniu poprzedzajgcym dla pracownikow administracji
i obstugi, a w przypadku nauczycieli — w dniu nastepnym;
Pracodawca dokonuje wyptaty wynagrodzenia przelewem na konto rachunku
bankowego, wskazanego przez pracownika.
Pracodawca zobowigzany do przyjmowania skarg, wnioskéw i zazalen pracownikéw
kazdego dnia pracy w czasie dyzuru;
Na podstawie art. 237’ Kodeksu Pracy pracodawca zobowigzany jest do przekazania
pracownikom nieodptatnie odziezy i obuwia roboczego spetniajgcego wymagania
okreslone w Polskich Normach, tzn. w przypadku gdy podczas pracy odziez wtasna
pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczgcemu zabrudzeniu albo ze wzgledu na
wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw w Liceum Ogdlnoksztatcgcym nr | im. K. I. Gatczynskiego
w Otwocku stanowig Zafgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca jest zobowigzany stosowac przepisy wynikajgce z Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
kobietom. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi Zafgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



10.

11.

12.

13.

14.

Czas pracy

Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w szkole lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy;

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie obowigzkdw stuzbowych;

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania wyznaczonych godzin pracy;
Czas pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami nie moze przekroczyc
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym;

Pracownicy niebedgcy nauczycielami mogg pracowaé w nadgodzinach, o ile
wyrazg na to zgode.

Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zajeé zgodnie z ustawg
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela nie moze przekroczy¢ 40 godzin
tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy;

Nauczyciele rozpoczynajg i koncza zajecia dydaktyczno-wychowawcze wedtug
tygodniowego rozktadu zaje¢ opracowanego na dany rok szkolny. W ciggu roku
szkolnego moga by¢ dokonywane zmiany w rozkfadzie zaje¢ podyktowane
koniecznoscig realizacji programu nauczania;

Pracownicy obstugi pracujg wedtug miesiecznego harmonogramu pracy
w systemie zmianowym; nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem
zmiennika lub do czasu zorganizowania zastepstwa;

W razie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony decyduje, kto zastgpi
pracownika nieobecnego;

Pracownicy administracji i obstugi mogg korzystaé z 15 minut przerwy
przypadajacej na kazde przepracowane 6 godzin.

Kazdy pracownik administracji i obstugi, psycholog szkolny, pedagog szkolny,
administrator sieci oraz nauczyciel bibliotekarz jest zobowigzany potwierdzié
swojg obecno$¢ w pracy poprzez podpisanie osobiscie listy obecnosci przez
rozpoczeciem pracy. Pozostali nauczyciele potwierdzajg swojg obecno$é w pracy
poprzez wpis w dzienniku elektronicznym potwierdzajgcy realizacje lekcji
Z uczniami;

Na listach obecnosci osoba prowadzgca sprawy kadrowe podpisuje sie kazdego
dnia, potwierdzajgc tym samym obecnos¢ pracownikéw;

W razie spdinienia do pracy pracownik zobowigzany jest niezwiocznie po
przybyciu do pracy zgtosi¢ sie do przetozonego w celu podania przyczyny
spoznienia;

Pracodawca moze odpowiednio zmieni¢ godziny rozpoczynania i konczenia pracy
po uprzednim uzgodnieniu z pracownikami;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Pracodawca ma uprawnienia do wyznaczenia dodatkowych dni wolnych od pracy
w okresie miedzyswigtecznym w zamian za prace w innym dniu wolnym od pracy,
np. w sobote;

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy, przystuguje dzien wolny od pracy w innym terminie, uzgodnionym
z pracodawcg w danym okresie rozliczeniowym,;

Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe prowadzi ewidencje czasu pracy
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

Wyjscia pracownikéw poza teren szkoty w godzinach pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych lub prywatnych sg dozwolone tylko za zgodg przetozonego, po
wczesniejszym wpisaniu sie do ksiegi wyjs¢, ktéra dostepna jest w portierni
szkoty. Pracownik opuszczajgcy teren szkoty wpisuje miejsce, godzine wyjscia
i powrotu do szkoty;

Po godzinach pracy pracownik moze przebywaé na stanowisku pracy
w uzasadnionych przypadkach, za zgodg pracodawcy.

Praca w porze nocnej oznacza prace miedzy godzinami 21:00 a 7:00 w dniu
nastepnym;

Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6:00
w tym dniu a godzing 6:00 w dniu nastepnym;

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza siedzibg szkoty,
tj. w innym miejscu niz okresla umowa o prace, rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz

udzielania zwolnien pracownikom

Zwolnienie od pracy sg na podstawie przepisow okreslonych w rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien;
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia;

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej;

Niedotrzymanie terminu przewidzianego ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegodlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtoing
chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw lub innym
zdazeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:
zaswiadczenie lekarskie o niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg pracownika;
decyzja wiasciwego Panistwowego Inspektora Sanitarnego, wydawana w razie
odosobnienia pracownika w zwigzku z zachorowaniem na chorobe zakazng;
o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;
leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie;
oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy:
pracownika wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym
w zakresie, o ktérym mowa wust. 5 pkt 5, a takie na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepiert ochronnych;
pracownika bedgcego cztonkiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
lub ochotniczej strazy pozarnej w razie koniecznosci jego udziatu w akcji ratowniczej,
taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego;
pracownika bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi lub/ i przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
badan okresowych;
pracownika, ktéry jest wyktadowcg, w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce naukowej albo w jednostce
badawczo-rozwojowej albo przeprowadzenia szkolenia na kursie zawodowym;
taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin/ tygodniowo lub
24 godzin/ miesiecznie;
pracownika w celu wykonania czynnosci wynikajgcej z jego funkcji w organizacji
zwigzkowej, jesli dana czynnos¢ nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.
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7.

Pracodawca jest zobowigzany do udzielenia pracownikowi urlopu
okolicznosciowego na czas obejmujgcy:

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

1 dziehr — 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 bezposrednig opieka.

8.

Za czas zwolnienia od pracy przystuguje wynagrodzenie zgodnie z § 16 pkt 1
i pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy ( Dz. U. z 2014 r. poz.1632).

Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych

. Pracownik administracji i obstugi

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerywanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar urlopu w kazdym roku kalendarzowym wynosi:

- 20 dni dla stazu pracy ponizej 10 lat

- 26 dni dla stazu pracy powyzej 10 lat;

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiaru urlopu, zalicza sie z tytutu
ukonczenia:

- zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

- $redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;

- sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata;

- szkoty policealnej — 6 lat;

- szkoty wyzszej — 8 lat;

Jezeli pracownik pobiera nauke w okresie zatrudnienia, do okresu pracy, od
ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie bgdz okres zatrudnienia, w ktérym byta
pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla
pracownika;

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem na jego
whniosek zaopiniowany przez przetozonego;
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10.

11.

12.

13.

1)
2)

3)

Urlopu udziela sie zgodnie z planem urlopéw ustalanym do 31 stycznia kazdego
roku kalendarzowego, z uwzglednieniem wnioskow pracownikéw i koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy;

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdw i dostepny jest
w sekretariacie szkoty;

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeséci. Co najmniej jedna
czes$¢ urlopu wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu ,,na zgdanie” w roku kalendarzowym.
Urlop nalezy zgtosié¢ najpdzniej w dniu nieobecnosci przez rozpoczeciem pracy.
Urlop ,na zadanie” nie jest uwzgledniany w planie urlopowym na dany rok
kalendarzowy;

W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byty znane w momencie udzielania
urlopu, pracodawca moze odwofa¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione
przez pracownika koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z
urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane s3 do 31 marca
nastepnego roku kalendarzowego.

W przypadku niewykorzystanego przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny;

Urlopu bezptatnego udziela pracodawca w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika za
posrednictwem sekretariatu szkoty. Pracodawca nie ma obowigzku udzielié
pracownikowi urlopu bezptatnego.

. Nauczyciel

Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii letnich i zimowych, i w czasie ich trwania;
Nauczyciel, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez pracodawce do
wykonywania w czasie tych ferii nastepujacych czynnosci:
przeprowadzania egzaminéw;
prac zwigzanych z zakoriczeniem roku szkolnego i przygotowaniami do nowego roku
szkolnego;
opracowywania szkolnego zestawu programdéw nauczania oraz uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie;
Czynnosci wymienione w punktach 1-3 nie mogg tacznie zajg¢ nauczycielowi
wiecej niz 7 dni;
W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma
prawo do nieprzerywanego co najmniej czterotygodniowego urlopu
wypoczynkowego;
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2.

Nauczyciel zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie
okresu prowadzenia zaje¢;

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci
w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub
odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzyiskiego, urlopu
ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, odbywania éwiczen wojskowych albo
krétkotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop
w ciggu roku szkolnego w wymiarze uzupetniajgcym do 8 tygodni;

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby
wojskowej albo do odbywania zastepczo obowigzku tej stuzby, do okresowej
stuzby wojskowej lub do odbywania dtugotrwatego przeszkolenia wojskowego,
nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego
urlopu, nie wiecej jednak niz za okres 8 tygodni;

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajeé przystuguje urlop ptatny
dla dalszego ksztatcenia; nauczyciel moze otrzymaé urlop ptatny lub bezptatny do
celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych, a takie bezptatny z innych
przyczyn. Pracodawca nie ma obowigzku udzielania urlopu bezptatnego.

Nagrody i wyrdznienia, naruszenia podstawowych obowigzkow

pracowniczych, odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna

I Zasady wynagradzania i wyrdzniania pracownikow

Nagrody i wyrdznienia sg przyznawane pracownikom, ktérzy przez wzorowe
wypetnianie obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej
wydajnosci ijakosci, przyczyniajg sie w szczegdlny sposdb do prawidtowego
funkcjonowania szkoty;

Nagrody i wyrdznienia sg pracodawca przyznaje w formie:

1) dyplomu uznania;

2) nagrody pieniezne;j;

3.

Odpis dokumentu potwierdzajgcego przyznanie nagrody lub wyrdznienia
pracownikowi sktada sie do jego teczki akt osobowych;

Szczegbtowe kryteria przyznawania nagrod i wyrdznien okreéla:

$ 16 Regulaminu wynagradzania pracownikow niepedagogicznych w Liceum
Ogolnoksztatcgcym nrl im. K. I. Gatczynskiego w Otwocku — w przypadku
pracownikdw administracji i obstugi oraz rozdziat VIII Uchwaty nr 167/XXIX/ 09
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1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

3.

Rady Powiatu w Otwocku z dnia 24 marca 2009 r. w sprawie uchwalenia
szczegotowych  warunkdw  przyznawania i  wypfacania dodatkéow do
wynagrodzenia zasadniczego, oraz szczegofowych warunkéw obliczania
i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw oraz kryteriow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli szkot
i placéwek oswiatowych i opiekuriczo-wychowawczych, dla ktérych organem
prowadzqcym jest Powiat Otwocki —w przypadku nauczycieli.

Il. Ogodlne zasady naktadania kar

Za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub nieprzestrzeganie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracownicy podlegajg odpowiedzialnosci
porzgdkowej, a nauczyciele réwniez odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub niewypetnianie obowigzkéw
wynikajacych z Karty Nauczyciela;
W rozumieniu niniejszego Regulaminu pracownicy niepedagogiczni za naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgcych zastosowanie
odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego, jest
w szczegodlnosci:

niewykonywanie polecen przetozonego;

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej;

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub opuszczanie

stanowiska pracy bez uprzedzenia pracodawcy;

zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, pod wptywem alkoholu, narkotykéw,

innych srodkéw odurzajacych;

wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych,

wspotpracownikdw, ucznidw i interesantow;

wykonywanie bez pozwolenia pracodawcy prac niezwigzanych z postanowieniami

wynikajgcymi z umowy o prace.
Nauczyciele podlegajg karom porzgdkowym oraz karom dyscyplinarnym
przewidzianym w Karcie Nauczyciela.

. Zasady naktadania kar porzadkowych i dyscyplinarnych
PRACOWNICY ADMINISTRACIJI | OBStUGI

Za nieprzestrzeganie przez pracownika administracji i obstugi ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, tj. Regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:
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- kare upomnienia,
- kare finansowg (zmniejszenie premii pracowniczej),
- kare nagany;

10.

11.

12.

Za nieprzestrzeganie przez pracownikdow administracji i obstugi przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych, za opuszczanie
stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwym oraz spozywanie alkoholu i innych srodkéw odurzajgcych w czasie
pracy, pracodawca moze zastosowac rowniez kare pieniezng;

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika. taczna suma kar pienieznych w miesigcu nie moze przekracza¢ 1/10
wynagrodzenia brutto w danym miesigcu;

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy;

Kara moze by¢ zastosowana tylko po wczesniejszym wystuchaniu pracownika;
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni, od momentu kiedy
pracodawca dowiedziat sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia;

Jezeli pracownik z powodu nieobecnosci nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 6 nie rozpoczyna sieg,
a rozpoczecie jego ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy;
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie; podaje
rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date zdarzenia, informacje
o prawie do odwotania sie od decyzji pracodawcy. Odpis zawiadomienia o karze
sktada sie do teczki akt osobowych pracownika;

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopied winy pracownika oraz jego dotychczasowy
stosunek do pracy;

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu go, odwotac sie od decyzji
pracodawcy. O uwzglednieniu odwotania lub jego odrzuceniu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie odwotania w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem odwotania;

Pracownik, ktdry wnidst odwotanie, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o jego odrzuceniu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary;

W przypadku uwzglednienia odwotania wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrdcié
pracownikowi réwnowarto$é kwoty tej kary;
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13.

14.

1.
1)
2)
3)

4)

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej,
uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu;
W razie przyjecia przez pracodawce odwotania pracownika w sprawie
wymierzonej kary lub wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary, kare
rowniez uwaza sie za niebytg, a odpis o ukaraniu pracownika usuwa sie z jego akt
osobowych;
NAUCZYCIELE
Nauczyciele podlegajg rowniez nastepujgcym karom dyscyplinarnym:
nagana z ostrzezeniem,
zwolnienie z pracy,
zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzenie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,
wydalenie z zawodu nauczycielskiego, co jest réwnoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim przy Wojewodzie
Mazowieckim;
Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna;
Odpis prawomocnego orzeczenia wraz z uzasadnieniem wtgcza sie do akt osobowych
nauczyciela;
W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajag w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkét na terenie
wojewddztwa;
Drugg instancjg w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwotawcza komisja
dyscyplinarna przy ministrze wiasciwym do spraw oswiaty i wychowania, powotana do
rozpatrywania odwotan od orzeczen komisji dyscyplinarnych wymienionych w ust. 18;
Od prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy ministrze
wiasciwym do spraw oswiaty i wychowania w sprawach dyscyplinarnych stronom
przystuguje odwotanie do sgdu apelacyjnego — sadu pracy i ubezpieczen spotecznych w
terminie 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem;
Komisje dyscyplinarne wydajg orzeczenia po wystuchaniu obwinionego nauczyciela lub
jego obroncy;
Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie 3 miesiecy od dnia
uzyskania przez wifasciwy organ, przy ktéorym powotana zostata komisja
dyscyplinarna, wiadomosci o popetnieniu czynu uzasadniajgcego natozenie kary i po
uptywie 3 lat od popetnienia tego czynu;
Kary dyscyplinarne okreslone w ust. 15 pkt 1-2 podlegajg zatarciu, a odpis orzeczenia
o ukaraniu dofgczony do akt osobowych nauczyciela podlega zniszczeniu po uptywie
3 lat od dnia doreczenia nauczycielowi prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, a w
przypadku kary ust. 15 pkt 3 — po uptywie 6 lat od dnia doreczenia nauczycielowi
prawomocnego orzeczenia o ukaraniu;
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10. Obowigzek wykonania postanowien ust. 23 spoczywa na dyrektorze szkoty i organie

prowadzacym.
11. Szczegdtowe zasady stosowania kar dyscyplinarnych wobec nauczycieli reguluje Karta
Nauczyciela.
Postanowienia koricowe
1. Niniejszy Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikdw, a nastepnie

umieszcza sie jego tekst w sekretariacie i bibliotece szkoty;

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw;

3. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg zachowania procedury obowigzujacej
przy jego wprowadzeniu;

4, W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Pracy stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Statutu Szkoty oraz inne przepisy

prawa;
5. Regulamin uzupetnia 6 zatacznikéw;
6. Wszelkich zmian w Regulaminie dokonuje sie w formie aneksu uzgodnionego

z organizacjg zwigzkowg;
7. Traci moc Regulamin pracy w Zespole Szkét Ogdlnoksztatcgcych w Otwocku
z 30 stycznia 1997 r.

Niniejszy Regulamin pracy w Liceum Ogdlnoksztatcgcym nr | im. K. I. Gatczynskiego
w Otwocku zostat uzgodniony z organizacjg zwigzkowa.

organizacje zwigzkowe podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy w Liceum Ogélnoksztatcacym nr | im. K. I. Gatczynskiego w Otwocku

................................................................... Otwock, dnia.....ccceeeeeeeeeeeene

imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem pracy w Liceum Ogdlnoksztatcgcym
nr | im. K. I. Gatczyriskiego w Otwocku i zobowigzuje sie do przestrzegania zawartych w nim

postanowien.

podpis pracownika

18



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy w Liceum Ogélnoksztatcacym nr | im. K. I. Gatczyrnskiego w Otwocku

2.
1)

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet, z zastrzezeniem ust. 3, przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionym
kobietom.

Do prac wzbronionych kobietom naleza:

prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow, tj. reczne podnoszenie
i przenoszenie ciezarow po powierzchni ptaskiej o masie przekraczajgcej:

- 12 kg — przy pracy statej,
- 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);

1)

_8kg_

prace zwigzane z wymuszong pozycj ciata, tj. podnoszenie i przenoszenie ciezarow
pod gore po schodach ciezaréw o masie przekraczajgce;j:

przy pracy statej,

- 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w ciggu dnia);

1) prace w hatasie i drganiach;
2) prace narazajgce na dziatanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania

3.

1)

_3kg_
_Skg_

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

4.

jonizujacego i nadfioletowego;

Prace wzbronione kobietom w cigzy i kobietom w okresie karmienia:

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajace;j:

przy pracy statej,
przy pracy dorywczej;

Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.);

Praca w pozycji stojgcej —tacznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy;

Praca w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikédw organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen
okreslonych odrebnymi przepisami;

Praca w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do
8-godzinnego dnia pracy przekracza warto$é 65dB;

Praca w zasiegu pot elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w odrebnych przepisach;

Praca w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace;

Prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby
stosowania s$rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenia
i schodzenia po drabinach i klamrach;

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
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Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy;

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku od 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce pracy;

Kobieta karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Kobieta karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda;

Kobiecie zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy kobiety nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy w Liceum Ogélnoksztatcagcym nr | im. K. I. Gatczynskiego w Otwocku

imie i nazwisko pracownika

Dyrekcja

Liceum Ogodlnoksztatcacego nr |
im. K. I. Gatczyniskiego

w Otwocku

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego za rok .......ccceeevevriercceennne. w terminie

0d dNIA eeeev e (o o e [ I- TR w liczbie dni .............. .

Podpis pracownika

Wyrazam zgode na urlop wypoczynkowy w terminie wskazanym we wniosku.

Podpis pracodawcy

Otwock, dnia.......cccevvveenee.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy w Liceum Ogélnoksztatcagcym nr | im. K. I. Gatczynskiego w Otwocku

................................................... Otwock, dnia.....cceeeeeevvvvirenecnnne
Imie i nazwisko pracownika

Dyrekcja

Liceum Ogodlnoksztatcacego nr |
im. K. I. Gatczynskiego

w Otwocku

WNIOSEK O URLOP BEZPtATNY

Na podstawie art. 174 Kodeksu Pracy zwracam sie z prosbg o udzielenie mi urlopu
bezptatnego w okresie od dnia .........cceunee. do dnia .cccoeeeeieeeee , facznie ............ dzien/
dni.

podpis pracownika

Wyrazam zgode na urlop bezptatny w terminie i wymiarze wskazanym we wniosku.

podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy w Liceum Ogélnoksztatcagcym nr | im. K. I. Gatczynskiego w Otwocku

Otwock, dnia.....cceeevveeeeenene

imie i nazwisko pracownika

Dyrekcja

Liceum Ogodlnoksztatcacego nr i
im. K. I. Gatczynskiego

w Otwocku

WNIOSEK O URLOP OKOLICZNOSCIOWY

W ZWIGZKU Z ettt ettt st sttt e e e st st sasee et aes e a e e st san et et aessennneneenes
W dNiU e wnosze o udzielenie Mi .....ceeeeeenenne. dnia/ dni urlopu
okolicznosciowego w dniu/ dniach od .........cccceveeeeieveeeveeieeceeenns o [ P .

podpis pracownika

Wyrazam zgode na urlop okoliczno$ciowy w terminie i wymiarze wskazanym we wniosku.

podpis pracodawcy
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy w Liceum Ogélnoksztatcagcym nr | im. K. I. Gatczyrnskiego w Otwocku

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW
W LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM NR | IM. K. I. GALCZYNSKIEGO W OTWOCKU

TABELA NORM PRZYDZIAtU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH

p Stanowisko Odziez ochronna Okres uzytkowania
1. |Bibliotekarz Fartuch z tkaniny Do zuzycia
syntetyczne] minimum 36 miesigce
Trzewiki tekstylne
Do zuzycia
minimum 36 miesigce
2. | Nauczyciel chemii Fartuch roboczy do zuzycia
Fartuch gumowy do zuzycia *
Rekawice gumowe do zuzycia
Okulary ochronne do zuzycia *
3. | Nauczyciel wychowania fizycznego | Dres 36 miesiecy
Podkoszulka 12 miesiecy
Spodenki gimnastyczne 12 miesiecy
Obuwie sportowe minimum 24 miesigce
Kurtka ocieplona 4 okresy zimowe
4. | Nauczyciel edukacji dla Fartuch roboczy do zuzycia
bezpieczenstwa
5. | Nauczyciel fizyki Fartuch roboczy do zuzycia

* wyposazenie pracowni
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TABELA NORM PRZYDZIAtU SRODKOW OCHRONY

PRACOWNIKOW OBStUGI

INDYWIDUALNEJ

Lp.
’ Stanowisko Odziez ochronna Okres uzytkowania

Dozorca Fartuch lub ubranie drelichowe |24 miesigce
Trzewiki skérzano/gumowe 24 miesigce
Rekawice ochronne do zuzycia
Kurtka ocieplana 4 okresy zimowe
Czapka ocieplana 4 okresy zimowe
Buty ocieplane 4 okresy zimowe
Peleryna przeciwdeszczowa dyzurna

Konserwator Fartuch lub ubranie drelichowe |24 miesiecy
Trzewiki skérzano/gumowe 24 miesigce

Kurtka ocieplana

Buty ocieplane

4 okresy zimowe

4 okresy zimowe

Rekawice ochronne drelich. do zuzycia

Okulary ochronne do zuzycia

Peleryna przeciwdeszczowa dyzurna
Robotnik do prac | Fartuch roboczy 4 miesiecy
lekkich

Trzewiki profilaktyczne 12 miesiecy

tekstylne

Rekawice gumowe do zuzycia
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