REGULAMIN
PRACY

w Bursie Szkolnej nr 2 w Lublinie

25 sierpnia 2016r

I. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (teks jednolity Dz. U. z 2014r , poz.
1502 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (teks jednolity Dz. U. z 2014 .
poz. 191 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014
poz. 167 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenia MPiOS z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien z pracy. (tekst jednolity Dz.
U.z 2014 r., poz. 1632)

§2.



Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3.
Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Przepisow regulaminu pracy nie stosuje si¢ do oso6b zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych.

§ 4.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem, o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig , zaopatrzone w podpis
pracownika i date zostanie dotaczone do akt osobowych. Wzor o§wiadczenia stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

§5.
* llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to
rozumie¢ Burse Szkolng Nr 2 reprezentowang przez dyrektora placowki.
* Przez uzywane w regulaminie okreslenie ,kierownictwo” nalezy rozumie¢ S$ciste
kierownictwo placéwki, reprezentowane przez dyrektora lub wyznaczonego w drodze
zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin zastepce.

§ 6.
* Dyrektor obowigzany jest w wyznaczonym terminie przyjmowac pracownikéw w
sprawach skarg i wnioskow.
» Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi.

§ 7.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz bursy udziela dyrektor lub przez niego
upowazniona osoba.

Bez zgody dyrektora nie mozna wydawa¢ na zewnatrz, ani udostepniac
nieupowaznionym osobom dokumentow, ich kserokopii, zawierajacych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe w tym dane zwigzane z ochrong danych osobowych.

Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci

placowki, maja prawo do kontroli (wizytacji) po uprzednim przedstawieniu
dokumentow uprawniajacych do kontroli 1 zawiadomieniu dyrektora Ilub osoby
upowaznionej do kontroli oraz dokonaniu wpisu do ksiegi kontroli.

II. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 8.

1. Pracownikowi przystuguje w szczeg6lnosci prawo do :

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace

3) wypoczynku stosownie do przepiséw o czasie pracy i1 urlopach wypoczynkowych

4)jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetienia
jednostkowych obowigzkow

5) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacej pracownikow

2. Ponadto pracownik ma prawo:

1) gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy,

stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia 1 zycia pracownikow albo gdy



wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem wstrzymaé si¢ od
wykonania pracy, zawiadamiajac przetozonego, zachowujac prawo do wynagrodzenia.

2) pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego powstrzymac si¢ od
wykonania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczenstwa pracy i stwarza zagrozenie
dla innych osob.

§9.

Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o pracg, a takze wykorzystywac czas w pelni na pracg zawodowa.

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest:

- rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

- przestrzeganie ustalonego porzadku i czasu pracy,

- doktadne i sumienne Wykonywanle polecen przetozonych,

- przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

- przejawianie kolezefiskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywanie pomocy
podwladnym, pomaganie w adaptacji zawodowej nowoprzyjetych pracownikow.

- przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materiaty stanowiace wlasnos¢

placowki, zabezpieczeniu po zakonczeniu pracy urzqdzen 1 narzedzi pracy

1 wylaczenie odbiornikéw pradu, zamykanie pomieszczen,

- zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku placowki,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

-niezwlocznie zawiadomié przelozonego o charakterze lub przyczynle uniemozliwiajacej
stawienie si¢ do pracy, jak réwniez uprzedzenie z goéry o wiadomej przyczynie
powodujacej nieobecno$¢ w pracy,

- zawiadomienie o zmianie miejsca zamieszkania,

- niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego,

Pracownik obowigzany jest wydane mu przez zaklad pracy dokumenty niezbgdne do
wykonywania pracy i obowiazkow stuzbowych posiada¢ w czasie pracy, chroni¢ je
przed utratg lub zniszczeniem, po rozwigzaniu stosunku pracy zwréci¢ je natychmiast
pracodawcy.

§ 10.

1. Pracownikowi zabranie sig¢;

1) palenia tytoniu i wyrobow tytomowych na terenie bursy

2) wnoszenia i spozywama napojow alkoholowych na terenie bursy

3) wnoszenia 1 uzywania $rodkow odurzajagcych na terenie bursy

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkow odurzajacych

2. Tryb postgpowania wobec 0sob winnych naruszenia obowiazku trzezwosci okreslaja
wytyczne MPPiSS z dnia 16 grudnia 1983r. w sprawie przestrzegania obowigzku
trzezwosci w zaktadach pracy (Dz. U. MPPiSS nrl z 1984r.)

I1I. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 1.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

Zapozna¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez



osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakoSci pracy.

Organizowa¢ pracg W sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnose, rasg, religie, narodowosc przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

Kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie i ponosi¢ ich koszty.

Prawidtowo i terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

Utatwi¢ pracownlkom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy,

Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

Wplywac na ksztaltowanie w placéwce zasad wspotzycia spolecznego,

Udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

Informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym 1 niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach
pracy,

Jest obowigzany przeciwdziatac mobb1ngow1

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy jest obowigzany
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy.

IV. CZAS PRACY I DYSCYPLINA PRACY

§ 12.
Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§ 13.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 14.
Czas pracy pracownikow administracyjno- obstugowych nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobg 1 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym 4- miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§ 15.
1. Ustala sig¢ nastgpujace godziny czasu pracy:
1) pracownicy pedagogiczni zgodme z opracowanym harmonogramem
2) pracownicy administracji
- glowna ksiegowa 7% - 15 0
- kierownik gospodarczy 8” - 16”
- starszy intendent 8% - 16



3) pracownicy obstugi:

- pomoc nauczyciela / opiekun nocny 22% - 6 ; praca od niedzieli do czwartku ze
zmiang co cztery tygodnie na od poniedziatku do piatku

- robotnik prac lekkich 7% - 15%

- robotnik gospodarczy 6~ 14% ('w tym 2 godz. - kuchnia)
- konserwator 0.75 etatu 7% - 13%

4) pracownicy kuchni

- kucharka (7 - 15% lub 12°° - 20 oraz 7% - 9%)

- pomoc kuchenna (05% - 13% lub 13% - 21%)

2. Rozklad pracy w niedziele dla opiekuna nocnego oraz pracownikéw kuchni ustala
kierownik gospodarczy na okres nie krotszy niz jeden miesigc; dla wychowawcow
ustala dyrektor na okres nie krotszy niz jeden miesigc.

3. Rozklad pracy w okresie ferii zimowych, $wiatecznych, letnich oraz w dniach
nieobecnosci mtodziezy ustala si¢ kazdorazowo w zalezno$ci od potrzeb.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego wypoczynku za Wythklem przypadkow koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska lub usunigcia awarii.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdym w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin wypoczynku
dobowego.

6. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego
przejsciem na inng zmiang, zgodnle z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodmowy
nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢
Jednak krotszy niz 24 godziny.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin
pracownik ma prawo do przerwy w pracy. przerwa to wynosi 15 minut i podlega
wliczeniu do czasu pracy.

8. Dopuszcza sie zmiany grafiku, o ktorym mowa w ustgpie 1 w nastgpujacych
przypadkach:

1) choroby pracownika

2) urlopu pracownika

3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi

4) szczegblnych potrzeb pracodawcy

§ 16.
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgceia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
2. Osobiste przygotowanie si¢ pracownika do wykonywania pracy, jak i osobiste
przygotowanie si¢ do opuszczenia zakladu pracy nie wlicza si¢ do czasu pracy.

§17.
Pracownik przybywajacy do pracy obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.



Zajecia dydaktyczne wpisywane sa do dziennikéw zaje¢ lub dziennika biblioteki i
potwierdzone podpisem

Pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczeg6lnosci do ;

1) uporzadkowania miejsca pracy

2)zabezpieczenia przed dostgpem os6b nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na no$niku papierowym 1 elektronicznym, pieczeci, pieczatek, sprzetu
komputerowego i danych na nim przechowywanych

3)wytaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania”

§ 18.

O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ zaklad pracy.

W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci w pracy, nie pozniej niz w dniu nastgpnym osobiscie lub telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu o ktorym mowa w pkt. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik udowodni, ze ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o
przyczynie nieobecnosci.

W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej choroba pracownika lub cztonka rodziny,
pracownik Jest oboww}zany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgezajac zaswiadczenie
lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 5 dni lub w dniu przystapienia do pracy.

§ 19.

Przebywanie pracownika na terenie placowki po uptywie pot godziny od zakonczenia lub
pol godziny przed rozpoczgciem pracy nie wymaga zgody dyrektora. W przypadku
dhuzszego przebywania wymagana jest zgoda dyrektora.

Przebywanie na terenie bursy w dni wolne moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach na polecenie lub za zgoda dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

§ 20.
1. Na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien za prace
w godzinach nocnych oraz godzinach nadliczbowych dla pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach administracji i obstugi wprowadza si¢ definicje doby, tygodnia pracy
oraz pory nocnej:
1) doba to kolejne 24 godziny poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy
2)tydzien to okres pomiedzy godzing 6” w sobote , a godzing 6° w kolejng sobote
3)pora nocna
- dla pracownikow kuchni 21% - 5%
- dla pozostatych pracownikow 22% - 6%
2. Na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien za prace
w godzinach nocnych oraz godzinach nadliczbowych i doraznych zastgpstw dla
pracownikéw pedagogicznych wprowadza si¢ definicje doby, tygodnia pracy oraz
pory nocnej:
1) doba rozpoczyna si¢ 0 6” i konczy o 6° dnia kolejnego
2)tydzien to okres pomiedzy godzing 6* w sobote, a godzing 6* w kolejng sobote
3) pora nocna to godziny od 22 do 6%
4) miesigczny okres rozliczeniowy konczy si¢ w ostatni pigtek miesigca
3. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej



odrebnymi przepisami.

§ 21.
1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele 1 $wigta okre§lone w przepisach o dniach
wolnych od pracy
2. Za prace w niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 6% w
niedziele lub $wieto do godziny 6% dnia nastepnego."

§22
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
2. Pracownik moze opuscié¢ teren bursy w czasie godzin pracy wytacznie na polecenia
lub za zgoda bezposredmego przetozonego.
3. Kazde wyjscne z bursy pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w Ksigzce
ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy (Nr 1 dla pracownikéw administracji i obstugi
dostepna w sekretariacie oraz Nr2 dla pracownikow pedagogicznych dostgpna w
pokoju wychowawcow.)

V. URLOPY PRACOWNICZE 1 A ZWOLNIENIA OD PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI

§ 23.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 24.

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

§ 25.

Wymiar urlopu wynosi

- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstaw¢
wymiar urlopu okreslony w pkt. 1; niepeilny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do
petnego dnia.

§ 26.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracowmka w danym dniu, z zastrzezeniem pkt. 3.

Przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt. 1, jeden dzien urlopu 0dp0w1ada 8 godzinom pracy.

Udzielenie urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci



dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalna Jedynie w przypadku, gdy czes¢
urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownia w danym dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 27.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czg¢$§¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

§ 28.

- Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy bursy.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wqucznle po uzyskaniu pisemne;j zgody
pracodawcy na "Wniosku o udzielenie urlopu" stanowigcym Zafacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenia , jakie by otrzymat, gdyby w
tym czasie pracowal.

—_—

§ 29.

Dyrektor placéwki moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas , gdy jego
obecnosci w zakladzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia
urlopu.

Pracodawca jest obowigzany pokry¢é Kkoszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwiazku z odwotaniem z urlopu.

§ 30.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza 7adanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Powyzsze
dotyczy pracownikow administracji i obstugi.

§31.
W przypadku mewykorzystama przystugujacego urlopu w catosci lub w czgséci z powodu
rozw1qzan1a lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.

§ 32.
Urlopy pracownikéw pedagogicznych udzielane s3 na podstawie przepisow Karty
Nauczyciela.

§ 33.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia
pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§34
Za zgoda pracownika wyrazong na pismie , pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

§ 35.



1. O niemozliwos$ci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawcg.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
pracodawce o przyczynie i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie,
przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo drogq
pocztowa. W przypadku korzystama z poczty za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie méogt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ w  pracy
przektadajac pracodawcy:

1) zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania, niedopetnienie tego
obowigzku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku przystugujacego mu za okres
od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego

2 )inne dokumenty najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy:

a)decyzje wlaSciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych przepisami

b) oswiadczenia pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania prze pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly do ktorej
uczeszcza dziecko

c¢) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach umemozhwqucych wypoczynek nocny

5. W przypadku spoOznienia si¢ do pracy, pracownik pow1men zglosi¢ si¢ do
bezposredmego przelozonego celem wyjasnienia przyczyny spoOznienia; decyzj¢ o
uznaniu spdznienia za usprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony.

6. Za meuspraw1edhw1onq nieobecno$¢ 1 za nieusprawiedliwione spoznienie
pracodawca moze zastosowaé wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 36.
W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
w celu wykonywania zadan i czynno$ci:
a) lawnika w sadzie,
b) obowiazku $wiadczen osobistych
w celu:
a) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji.
b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych , jezeli ich przeprowadzenie nie jest
mozliwe w czasie wolnym od pracy

§ 37.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy , na jego pisemny wniosek, przez



bezposredniego przetozonego, na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych.

2. Za czas zwolnienia , o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowat  czas zwolnienia w tym samym okresie
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie , o ktérym mowa w
ust. 2 pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej cze$ci wynagrodzenia
miesiecznego.

4. W przypadku konieczno$ci opuszczenia terenu bursy w celu zatatwienia spraw
osobistych stosuje si¢ odpowiednio ust. 213 z §21

VI. OCHRONA PRACY NAUCZYCIELI

§ 38.
Czas pracy wychowawcy zatrudnionego w bursie w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekracza¢ 40 godzin na tydzien.

§ 39.
W ramach swojego czasu pracy wychowawca obowiazany jest realizowac:
- zajecia opiekuncze 1 wychowawcze prowadzone bezposrednio z wychowankami,
albo na ich rzecz,
- inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych bursy,
- zajgcia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajg¢, samoksztatceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

Wychowawcy nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach pracy przewidzianych na
zajecia planowe poza przypadkami okres§lonymi w powszechnie obowigzujacych
przepisach

§ 40.
Dyrektor bursy sprawuje nadzor administracyjny 1 pedagogiczny nad praca
wychowawcéw w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych, wynikajacy z ustalonego harmonogramu.

§ 41.
Obowigzek przestrzeganla godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w
placowce 1 obejmuje zardwno zajecia wynikajagce z obowiazkowego wymiaru, jak i
zajgcia w godzinach ponadwyrmarowych
Dyrektor placowki winien rownomiernie, za akceptacja rady pedagogicznej, obcigzac
wychowawcow dodatkowymi zajgciami dydaktyczno-wychowawczymi i
organizacyjnymi.

VII. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 42.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze od ilo$ci i jakosci pracy.



§ 43.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika, albo osoby
przez niego upowaznionej, w kasie placowki za po$wiadczeniem pobrania na liScie
ptac.

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego
osobisty rachunek oszczgdno§ciowo-rozliczeniowy.

§ 44.

1. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli pierwszy dziefi miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

2. Skiadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesig¢cznie lub jednorazowo z dotu w
ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

§ 45.
Wyptata wynagrodzenia dla pracownikow nie bedacych nauczycielami jest
realizowana ,,z dotu” , nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, a jezeli ostatni dzien
miesigca wypada w dzien wolny od pracy, w dniu poprzedzajacym dzien wolny.

§ 46.
1. Zaktad pracy na zadanie pracownika jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty , na podstawie ktorych obliczone zostato Wynagrodzeme
2. Wysokosc wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pienigzne ze stosunku pracy
uwazane s3 za dobra osobiste pracownika i obje¢te s3 tajemnica, o ile przepis
szczegblowy nie stanowi inaczej
§ 47.
1. Z wynagrodzenia za pracg¢ — po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych — podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:
a/ sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,
b/ sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
¢/ zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
d/ kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

2. Nalezno$ci inne niz wymienione w § 46 moga by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pisnie. W takim przypadku wolna od
potragcen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow, przystugujacego pracownikowi zatrudnionemu w pelnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

VIII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 48.
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢
szczegblnie do wykonywania zadan placowki, moga by¢ przyznane nagrody i



wyroznienia.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 49.
Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybyma 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, dyrektor moze stosowac:
a) kar¢ upomnienia
b) kar¢ nagany

§ 50.

Za meprzestrzegame przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczeme pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — dyrektor
moze stosowaé rowniez kar¢ pienigzng.

Kara pieni¢zna za Jedno przekroczenle jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnoscei, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzema pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przekracza¢ dziesigtnej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w
art..87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

Wplywy z kar pienigznych przeznaczane sa na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§5I1.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzkéw pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 52.
O zastosowane] karze dyrektor zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i datg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Opis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 53.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace;
pracownika organizacji zwigzkowej.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej, lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, dyrektor jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.



§ 54.
Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 55.
1. Dyrektor placowki ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy.
2. Dyrektor jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezplecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnig¢ nauki i techniki, a w szczegolnosci:
1) zapoznaé pracownlkow z przeplsaml 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) organizowa¢ , zgodnie z wymogami w przepisach, szkolenia pracownikow w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3)zapewnic¢ przestrzeganie w bursie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen
4)zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji, i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy
5)zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach
6) organizowa¢ miejsce pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy
7)dbac¢ o sprawno$¢ Srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowaé aby srodki te
byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem
8)organizowac , przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy;
9) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposaZenia technicznego
10)zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy
11) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych
pracownika
3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowiazkéw pracodawcy naleza w
szczegdlnosci:
l)wyposazenle budynku bursy w wymagana przepisami ilos¢ i rodzaje podrgcznego
sprzgtu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu
technicznego oraz wlasciwego do nich dostgpu
2) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej oraz przewodéw kominowych) oraz zapewnienie jej
terminowej konserwacji
3)zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(obstuga sprzetu ppoz. oraz zasady ewakuacji)
6)zapewnienie Instrukcji postgpowania na wypadek pozaru oraz wlasciwego
oznakowanie drog ewakuacyjnych.
4. Pracownicy s3a zobowigzani do przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych, a w
szczegolnosc1
1) zna¢ i przestrzegaé przepisy ppoz., w tym sposob informowania strazy pozarnej w
przypadku pozaru
2) niezwtlocznie zglaszac’ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo
3) bra¢ udziat w ewakuacji probne;



4) przestrzega¢ zasady by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy
bezkolizyjna ewakuacje¢

§56
1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okre§la "Tabela norm
przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego -
Zakacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu
2. Okresy uzywalnosci mezbe;dnych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego okresla "Tabela..'
3. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualne;
oraz odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich
dobry stan.
4. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi niezwlocznie
inne $rodki ochrony indywidualnej , odziez i obuwie robocze przewidziane w Tabeli..
5. Jezeli utrata lub zniszczenie 0d21ezy 1 obuwia wymienionych w Tabeli nastgpita z
winy pracownika jest on zobowiazany pokry¢ koszt zakupu nowej odziezy i obuwia.
6. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich
uzywaln0s01 przechodza na wiasno$¢ pracownika. W razie rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci otrzymanych
Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest zobowigzany
zwroci¢ je pracodawcy. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢
pracownika z tego obowigzku na jego pisemny wniosek.
7. Pracownikom pracujacym ponad 4 godziny dziennie na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe przystuguje dofinansowanie do zakupu
okularéw, jezeli lekarz medycyny pracy wskaze na konieczno$¢ ich uzywania.
Szczegotowe zasady przyznawania powyzszego dofinansowania okresla Zatacznik 3a
do niniejszego Regulaminu
8. Wydane pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
podlegaja ewidencji na "Karcie ewidencji przydzialu srodkow ochrony indywidualne;j,
odziezy i obuwia roboczego" - zatagcznik Nr 4 Regulaminu
9. Pracodawca udostepnia pracownikom Srodki higieny osobistej , takie jak reczniki
papierowe, mydlo w plynie z automatu, papier toaletowy z przeznaczeniem do
wspélnego uzytkowania w toaletach. Srodki higieny osobistej sa uzupelniane
sukcesywnie wedtug potrzeb.

§ 57.
Pracownik ma prawo wstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego w razie gdy warunki pracy nie 0dpow1adajq przepisom
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla jego zdrowia
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom.

§ 58.

Pracownik jest obowigzany:

Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ egzaminom sprawdzajacym,

Wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

Dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, maszyn 1 sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgonie z ich
przeznaczeniem,

Poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,



Niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w placowce wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspolpracownikow i inne osoby o grozacym
niebezpieczenstwie,

Wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58a

1. Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikoOw zwigzane z rodzicielstwem:

1) nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla
ich zdrowia. Wykaz takich prac okresla rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10
wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet (Dz. U. 114, poz. 545 za zm..

2)Nie wolno zatrudnia¢ koblety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
niedziele i $wigta oraz delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

3) Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat czerech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowaé poza state
miejsce pracy.

4)Pracownika sprawujacego pieczg nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego
si¢ dzie¢mi do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej ani w niedziele i §wigta

5)Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do zlozenia w
terminie do 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego os$wiadczenia o zamiarze
korzystania z uprawnienia do 2 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu

6) Pracownik wychowujacy dziecko do lat 14 sktada wniosek o udzielenia zwolnienia od
pracy z tytulu wychowywania dziecka - wzdér wniosku stanowi Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

XI. PROFILAKTYCZNA OCHRONA ZDROWIA

§ 59.
Pracodawca:

Ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

Informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca,
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Podpisane o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem znajduja si¢ w aktach
osobowych

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60.

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje dyrektor oraz bezposredni
przetozeni pracownikow.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci .

Z dniem wejScia w zycie tego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
regulamin pracy

Zmiany w Regulaminie po uzgodnieniu z organizacja zwigzkowa wprowadza
dyrektor zarzadzeniem
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