Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1412022
z dnia 9 lutego 2022 roku

REGULAMIN PRACY
w ZESPOLE SZKOL PLASTYCZNYCH IM. C. K. NORWIDA w LUBLINIE

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1) art. 104-1043 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.),

2) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. 2001 r.
Nr 79, poz. 854 ze zm.),

3) rozporzgdzenia 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.
Nr 60, poz. 281),

4) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286);

5) ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca — Zesp6t Szkot Plastycznych im. C. K. Norwida w Lublinie reprezentowany
przez dyrektora,

2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) zaklad pracy - wydzielona cz¢$¢ z mienia pracodawcy, w ktdorej odbywa si¢ proces pracy,
a obejmujaca: budynki i teren nalezacy do Zespolu Szkoét Plastycznych im. C. K. Norwida
w Lublinie,

4) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajagce prawa i1 obowigzki pracownikow i pracodawcow, a takze
postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw 1 statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy.

§2

1. Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki

pracodawcy 1 pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikoéw, bez wzgledu na rodzaj

pracy i stanowiska.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami

regulaminu, podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotgczone do

akt.

Rozdzial 2
Obowigzki pracownikow i pracodawcy
§ 4
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) stosowa¢ sie do polecen pracodawcy, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace,
3) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, w tym punktualnie rozpoczyna¢ i konczy¢ prace,
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4) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

5) przestrzegaé przepisOw oraz zasad Bhp i przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie, zachowywac¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkodg, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnicy posiedzenia Rady pedagogiczne;,

8) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9) dbac o czystos¢ i porzadek wokot stanowiska pracy,

10)w przypadku rozwigzywania stosunku pracy — rozliczy¢ si¢ ze zobowigzan wobec
pracodawcy przed ustaniem stosunku pracy.

2. Kontrolg wykonywania przez pracownikow obowigzkow stuzbowych zajmuje si¢ dyrektor,

wicedyrektorzy, kierownicy lub wyznaczony przez dyrektora do tego celu pracownik.

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace,

2) wyposazy¢ pracownika w niezbedne materiaty do wykonywania pracy na stanowisku,

3) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkoéw oraz z jego
uprawnieniami,

4) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy pracownika,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje
wynagrodzen i1 udostepniac j3 na zyczenie pracownika,

6) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,

7) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow oraz dbaé o
ochrone zdrowia,

8) w trybie ustawowym wyda¢ pracownikom §wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy,

9) prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

11) stwarza¢ klimat wspolpracy i wplywac na ksztaltowanie whasciwych zasad wspotzycia
spotecznego,

12) przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu,

13) zapewnia¢ pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji, do dyskusji, przedstawiania
pytan, sugestii, zgtaszania problemow,

14) zwolni¢ od pracy z zachowaniem wynagrodzenia pracownika do doraznych czynnosci
zwigzkowych, jezeli wykonywanie tych czynnosci nie jest mozliwe w innym czasie,

15) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokre§lony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

16) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

17) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

18)nie wycigga¢ konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi lub wniosku
zawierajacego prawdziwe informacje,

19) udostgpnia¢  pracownikowi informacje o wyplaconym wynagrodzeniu w formie
papierowej na zadanie,
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20) udostepni¢ platforme pracownicza prowadzong przez program VULCAN, na pisemny
wniosek pracownika o przyznanie dostgpu do platformy pracowniczej ,,Pracownik
VULCAN”. Wniosek jest rownoznaczny ze zgoda pracownika na przekazywanie
informacji ptacowych, w tym PIT 11 i1 roczny ZUS (informacja roczna dla osoby
ubezpieczonej), drogg elektroniczng. Wniosek stanowi zatacznik nr 4 Regulaminu Pracy.

§6

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajagcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Rozdzial 2a
Praca zdalna
§ 6a
1. Pracownik moze $wiadczy¢ prace zdalng w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dotyczacego polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik
nrl.

2) po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 2, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz
miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania 1
zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ jest mowa o pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w stosunku
pracy, lagczacym pracownika z pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

3. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajagcy pracownikowi prace zdalng, o ile pozwalaja na to warunki w
wyznaczonym miejscu oraz specyfika zakresu obowigzkéw pracownika wynikajacych ze
stosunku pracy.

4. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.
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5. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z treScig stosunku pracy oraz zakresem obowigzkow.

6. Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $srodkéw komunikacji
elektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy pracodawcy.

7. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

8. Pracownik $wiadczacy prace zdalng na podstawie polecenia pracodawcy, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 1, ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy, w
szczegolnos$ci poprzez przekazanie niezbgdnego sprzgtu i wyposazenia stanowiska pracy.
Pracownik niezwlocznie zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym
zakresie.

9. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzg¢tu stluzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujagcymi, oraz
zniszczeniem.

10. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy.

11. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z trescia
niniejszych przepiséw, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem 1
zobowigzaniem do ich przestrzegania. Wzor o§wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3.

12. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi przepisami zastosowanie znajduja
wewnetrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

Rozdzial 3
Czas pracy
§7
Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu, wyznaczonym do wykonywania pracy.
§8

1. Czas pracy w pelnym wymiarze Wynosi:

1) dla nauczycieli: nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i 4a
Karty Nauczyciela,

2) dla pracownikow nie bedacych nauczycielami: czas pracy wynosi 8 godzin na dobeg i
przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym
obejmujacym 4 miesiace..
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3) dla pracownikéw zatrudnionych przy ochronie mienia — dozorcow: czas pracy wynosi 12
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym miesiecznym okresie
rozliczeniowym (system rownowaznego Czasu pracy).

2. Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w:

1) ust. 1, pkt. 1 stanowi prace¢ w godzinach ponadwymiarowych,
2) ust. 1, pkt. 2 stanowi pracg w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 1 pkt. 3.
3. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien
pracy. W dniach, w ktoérych nie realizuje zaje¢ przewidzianych w organizacji pracy szkoty,
pozostaje do dyspozycji pracodawcy, z zastrzezeniem art. 42 ust 2 pkt 3 ustawy Karta
nauczyciela.
4. Za prace w $wigto lub dzien wolny od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od
pracy albo wynagrodzenie, w wymiarze ustalonym zgodnie z przepisami ustawy Karta
Nauczyciela.

§9
1. Pracownik nie bgdacy nauczycielem, potwierdza swoja obecno$¢ osobiscie podpisem na
liScie obecnosci, bezposrednio po przyjsciu do pracy.
2. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego w
formie elektronicznej, dziennika zaj¢¢ lub na karcie wycieczki.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda pracodawcy, po dokonaniu wpisu w
portierni.

§10
1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow niepedagogicznych ustala co roku
pracodawca.
2. Nauczyciel rozpoczyna 1 konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, zgodnie
z tygodniowym rozkladem zajec.
3. Pozostate czynno$ci zwigzane z przydziatem zadan, w tym, odbywajace si¢ w soboty,
zajecia nadobowigzkowe 1 =zajecia dodatkowe okreslone w Statucie Zespotu Szkot
Plastycznych im. C. K. Norwida w Lublinie, nauczyciel realizuje zgodnie z planem pracy
szkoty 1 indywidualnym przydzialem obowigzkow.
4. Pora nocna trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00.
5. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzystac¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej w czas pracy.

Rozdzial 4
Zwolnienia od pracy
§11
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.
§12
1. Pracownikowi, nieb¢dgcemu nauczycielem, wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w
wieku do lat 14, przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni
lub w wymiarze 16 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie
wykorzystania zwolnienia w danym roku kalendarzowym decyduje pracownik, na
pierwszym zlozonym wniosku 0 udzielenie urlopu. W przypadku pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienia w wymiarze godzinowym
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
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2. Nauczycielowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do lat 14, przystuguje w

ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni.
§13

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja nieobecnosci w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracg w

godzinach nadliczbowych.

3. W zaktadzie pracy prowadzona jest przez administracj¢ ksigga ewidencji nieobecnosci w

godzinach stuzbowych, w ktorej podaje si¢ cel wyjscia i doktadne miejsce przebywania oraz

czas 1 datg¢ wyjscia i powrotu, potwierdzone podpisami pracownika.

4. Kazdorazowo pracownik opuszczajagcy miejsce pracy zobowigzany jest dokonac

odpowiedniego wpisu.

§14

1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o S$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola Iub
szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzyhnstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktdrg rodzice maja
zawartg umowe¢ uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzietmi w wieku do lat 3, lub dziennego opickuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpocze¢cia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. W przypadku otrzymania zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na formularzu w

formie papierowej, pracownik jest obowigzany dorgczy¢ go pracodawcy w terminie 7 dni.

Rozdzial 5
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
§ 15
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.
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§16

1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami Bhp oraz przeciwpozarowymi,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

2. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w

tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§17

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania

lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja:

1) osoby przyjmowane ponownie na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku
pracy,

2) osoby, ktore przedstawig pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania
lekarskie, a pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom wystgpujacym
na danym stanowisku pracy.

3. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym

badaniom lekarskim i1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

4. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwoS$ci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§18

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w

tym zakresie.

§19

1. Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegotowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej

pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony

sprawdzianem wiadomoS$ci 1 umiejgtnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i

zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§20
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.
2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z
zakresu szkolenia.
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3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w

czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§21

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia

czynnikow wystepujacych w $§rodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie

robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgl¢du na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§22

Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy 1 obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezb¢dne

oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.
§23

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie

ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na

stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym

o$wiadczeniem.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu z oceng ryzyka zawodowego sktadane jest przez pracownika

na karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Aktualizacja oceny ryzyka zawodowego publikowana jest na stronie internetowej Zespotu

Szkot Plastycznych im. Cypriana Kamila Norwida w Lublinie oraz przesytana w formie

elektronicznej na sluzbowe skrzynki poczty elektronicznej nauczycieli oraz pracownikow

administracji.

5. Pracownicy obstugi zapoznajg si¢ z aktualizacja oceny ryzyka zawodowego w formie

papierowej 1 poswiadczaja ten fakt podpisem opatrzonym data.

§24

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnos$ci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazdéwek
przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspOlpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehlianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 25

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio

zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.
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Rozdzial 6
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw wychowujacych dziecko

§ 26
Kobiety w cigzy lub pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez
ich zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.

§27
1. Pracownica, karmigca dziecko piersig, ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda.
3. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
4. Pracownicy, zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, nie przystuguja
przerwy na karmienie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 7
Wynagrodzenie za prace
§28
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

§29
Dla pracownikow obstugi 1 administracji, wyptaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ z
dotu, w ostatnim tygodniu miesigca, za$ nauczycielom wedlug odrgbnych przepisow.

§30
Szczegotowe warunki wynagradzania za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca
okreslajg odrebne przepisy.

§31
1. Wynagrodzenie wyptaca si¢ pracownikowi na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.
2. Wyptacanie wynagrodzenia pracownika do rak wilasnych wymaga ztozenia w formie
papierowej wniosku o wyptate wynagrodzenia do ragk wiasnych.

Rozdzial 8
Dyscyplina pracy
§32
O niemozliwos$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.
§33
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie si¢ do pracy.

§ 34
W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. Za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
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§35
Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w prywatnych celach, stuzbowych
srodkow tacznosci, pojazddéw shuzbowych, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz
innego mienia szkoty lub mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora szkoty, mozliwe jest odstgpienie od tego
zakazu.

§ 36
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, moze by¢ zastosowana kara:
1) upomnienia,
2) nagany.

§37
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna
2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp.
4. Kare naktada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie i po umozliwieniu
ztozenia przez pracownika wyjasnien oraz powiadomieniu zwigzkow zawodowych.
5. Tryb odwotawczy od kar zgodny jest z Kodeksem pracy.

Rozdzial 9
Nagrody i wyroznienia
§ 38
1. Za nienaganng prace zawodowa, wzorowa postawe 1 postgpowanie oraz szczegdlne
osiggniecia, Dyrektor zaktadu pracy, po zasiegnieciu opinii zwigzkow zawodowych, moze
przyznac nastgpujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagrode dyrektora (pieni¢zng),
2) pochwale pisemna,
3) pochwalg publiczna,
4) dyplom uznania.
2. W przypadku pracownikow pedagogicznych stosuje si¢ dodatkowo przepisy Karty
Nauczyciela.
3. Kopie dokumentow o przyznaniu nagrody przechowuje si¢ w teczkach osobowych.

Rozdzial 10

Tryb postepowania w sprawach zwiazanych z przestrzeganiem obowiazku trzezwosci
§39

1. Dyrektor zakladu pracy ma obowigzek nie dopuszczenia do pracy pracownika, w

przypadku stwierdzenia, ze stawil si¢ w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w

pracy. Okolicznos$ci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do

wiadomosci.
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2. Dyrektor ma obowigzek pouczenia pracownika o przyslugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu trzezwos$ci i obowigzku poniesienia kosztow badania, w razie
stwierdzenia nietrzezwoSci.

3. W aktach pracownika powinien znajdowac si¢ protokot ze stwierdzeniem naruszenia
obowigzku trzezwosci.

4. W przypadkach naruszania obowigzku trzezwos$ci przez pracownika, stosuje si¢ wobec
niego kary, okreslone w Kodeksie pracy i w Karcie Nauczyciela.

5. Bezwzglednie zakazuje si¢ pracownikom przebywania na terenie zakladu pracy w stanie
nietrzezwym w godzinach pracy oraz poza godzinami pracy.

Rozdzial 11
Przepisy koncowe.
§40
W sprawach skarg i wnioskow dyrektor przyjmuje pracownikow.
§ 41
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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Zalacznik Nr 1

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

7Z uwagi na panujgcg sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................ do ............... polecam Pani/Panu ................cccoiiiiiiiiiiiii

wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/innym miejscu:*

/podpis dyrektora/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢

z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do...ooiiinl, .

Prace zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/innym miejscu:

/imig¢ 1 nazwisko pracownika/

*niepotrzebne skreslic
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Zatacznik Nr 3

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig przepisow dotyczacych pracy zdalnej w Zespole
Szkoét Plastycznych im. Cypriana Kamila Norwida w Lublinie i zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

/imig¢ i nazwisko pracownika/

*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 4

(miejscowos$¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

WNIOSEK

O PRZYDZIELENIE DOSTEPU DO PLATFORMY PRACOWNICZEJ PRACOWNIK
VULCAN

Wnosz¢ o przydzielenie mi dostepu do platformy pracowniczej PRACOWNIK VULCAN,
obejmujacej informacje ptacowe. Wyrazam zgode na przekazywanie informacji ptacowych, w tym
PIT 11 i rocznej informacji dla ubezpieczonego ZUS, poprzez udostepniong platforme.

Dane do logowania (zaznaczy¢ wlasciwe):

O Nadany mi adres stuzbowy z domeny: @liceumplastyczne.lublin.pl.

O Adres mailowy do logowania (tylko w przypadku, gdy nie zostat nadany adres stuzbowy):

Podajac adres prywatny jednoczes$nie zobowigzuje si¢ do zapewnienia bezpieczenstwa wskazanego
przeze mnie konta e-mail, a takze do nieprzekazywania danych dostgpowych do tego konta osobom
nieupowaznionym do dostepu do moich danych.

(podpis pracownika)
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