Regulamin Pracy
w Szkole Podstawowej nr 35
Im. ks. Franciszka Blachnickiego
w Rybniku



I
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz

zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych

u pracodawcy, bez wzgledu na zaymowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

szkole, pracodawcy, zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa
nr 35 w Rybniku w imieniu, ktorej wystepuje dyrektor, wicedyrektor lub inna
uprawniona do tego osoba.

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy 0
prace (bez wzgledu na rodzaj) lub mianowania

osoby prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
administracji zajmujgcego si¢ sprawami pracowniczymi,

zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe
dziatajace w szkole

§4
Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow w
sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogolnych szkoty, wyjasniac je i
analizowac¢ przyczyny ich powstania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym
lub wnioskodawcom.
Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywiesza si¢ na
zaktadowej tablicy ogtoszen, usytuowanej w miejscu ogolnie dostepnym.
Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku
lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.
Pracownik ma prawo domagac¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwiagzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wptywu do sekretariatu pracodawcy.

§5
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoty, a dotyczacych jej

funkcjonowania, udziela dyrektor lub inne upowaznione do tego osoby.

1.

§6
Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan, czy problemow
kierownictwu.
Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na
wyzszy poziom zgodnie z hierarchig wynikajacg z regulaminu organizacyjnego
szkoly.



§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu
pracownik potwierdza w odrebnym o§wiadczeniu.

1
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami; zakres obowigzkoéw jest potwierdzany pracownikowi
na pismie,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien uzdolnien
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 jakos$ci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzen

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

zaspokojenia w miare posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
pracownikow oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych,

stosowania obiektywnych obiektywnych sprawiedliwych kryteridow oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

10) wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyje¢tych og6lnie zasad wspotzycia

spotecznego,

11) informowaniu pracownikow w ramach szkolen bhp o ryzyku zwigzanym z

wykonywang przez nich praca,

12) przeciwdziatania powstawania zjawiska mobbingu.

§9

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie 1 profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)
3)

4)

5)

przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku

doktadne i1 sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno —
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, sprawiedliwe podejscie
do podwtadnych, podwtadnych w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom
nowo zatrudnionym,

wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, z
optymalnym wykorzystaniem do tego dostepnych srodkéw pracy, wiedzy i



6)

7)

8)
9)

doswiadczenia zawodowego oraz zasad racjonalnego, racjonalnego racjonalnego
szczegbdlnosci ekonomicznego dziatania,

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz $srodkow ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

prowadzenie dziennikow lekcyjnych i dziennikow zajec,

uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

10) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspotpracownikow i

ucznidow zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych,

11) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

12) ostrzezenie uczniow i wspotpracownikoéw o grozacym im niebezpieczenstwie i

=

podjecie akeji ratownicze;j,

§10
Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i
wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy pomocy
dydaktycznych, materiatow 1 narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z
uzywanych narzg¢dzi 1 materiatow.

§11
U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom
przez bezposredniego przetozonego.

§12
Organ prowadzacy szkote moze nalozy¢ na nauczyciela obowigzek podjecia pracy w
innej szkole, w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w wymiarze nie wigkszym niz Y2
obowigzkowego wymiaru zaje¢. W wypadku niewyrazenia zgody nauczyciel
otrzymuje wynagrodzenie za cz¢$¢ obowigzkowego wymiaru zajec.
Zasada ograniczenia zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do wymiaru nie nizszego niz %2 obowigzkowego wymiaru zajec i
proporcjonalnego zmniejszenia wynagrodzenia moze by¢ — za zgodg nauczyciela —
stosowana rowniez w wypadku, gdy z przyczyn, o ktorych mowa w art. 20 ust.1 Karty
Nauczyciela, nie ma mozliwosci zatrudnienia nauczyciela w pelnym wymiarze zajeé
oraz nie istniejg warunki do uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru
zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w innej szkole. W razie
braku zgody nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania na ograniczenie
wymiaru zatrudnienia i proporcjonalne zmniejszenie wynagrodzenia stosuje si¢
przepisy art. 20 Karty Nauczyciela.



§13

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest przeniesienie
pracownika nie bedacego nauczycielem na okres trzech miesigcy w roku
kalendarzowym do innej pracy, niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkiem,
Z€ nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§14
1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowg nalezy wrgczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.
3. Pracodawca jest zobowigzany poinformowaé kazdego pracownika na pismie nie
pdzniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o pracg, o:
- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace
- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest pracownik,
- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§15

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m. in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3)-5) przedktada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢
pracodawcy do wgladu.

§16
Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na ,,Liscie obecnosci”, gdzie sktada
wlasnorgczny podpis. Nauczyciele fakt przybycia do pracy potwierdzaja podpisem w
dzienniku lekcyjnym

§17
Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w ,,Zeszycie
wyjsc”.

§18
,Lista obecnosci” 1,,Zeszyt wyj$¢” znajduja si¢ w sekretariacie szkoty.



1)
2)

3)

4)

1)

2)

Il
Nieobecnosci i inne zwolnienia z pracy

§19
O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub sekretariat szkoty.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami,
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce, bezposredniego przetozonego
lub sekretariat szkoty o przyczynie nicobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania
juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub nie
poOzniej, niz w dniu nastepny7m osobiscie, przez inne osoby lub poczta.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spo6znienie do
pracy, przedstawiajgc niezwltocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyne nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie
dokumenty.
Nieobecnos$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy s3:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢- wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.5 w
punktach 1)-4), pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajac
stosowny dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§20
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowe], tescia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
Zwolnienia wymienione w ust.1 udzielane sa w dniach nast¢pnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest obowigzany
przedstawi¢ odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.



4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno§ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

Y]
Urlopy pracownicze

§21

1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym
okresowi ferii zimowych i letnich i w czasie ich trwania.

2. Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonania w czasie tych ferii
nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzamindw,

2) wykonywania prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem
nowego roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okre$lonej formie.

Czynnosci, ktorych mowa w punktach 1)-3), nie moga tacznie zajaé nauczycielowi nie

wiecej niz 7 dni.

3. W ramach ustalonego w ust.1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo
do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

4. Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaj¢¢ w danym roku szkolnym ma
prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre§lonych w ust.1.
Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesigcy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okre$lonego w umowie okresu
prowadzenia zajec.

§22
Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie
szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw — w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§23

1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czgsci w okresie
ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub
odosobnieniem z zwigzku z chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania
¢wiczen wojskowych albo krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi
przystuguje urlop w ciagu roku szkolnego, w wymiarze uzupetiajacym do o$miu
tygodni. Urlop uzupetiajacy w ciggu roku szkolnego przystuguje rowniez
dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, ktorzy na polecenie lub za zgoda organu
prowadzacego szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu
wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji
albo kapitalnych remontow.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby
wojskowej albo do odbywania zastepczo obowiazku tej stuzby, powotania do
okresowej stuzby wojskowej lub do odbywania dtugotrwatego przeszkolenia
wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za okres
niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz za osiem tygodni.



§24

1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
1 zajecia dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu
wszystkich miesigcy danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego — z tego okresu.

2. Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe 1 zajecia dodatkowe ulegta zmianie w okresie, z ktorego
oblicza si¢ wynagrodzenia za urlop, w miesigcu wykorzystywania urlopu
wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.

§25

1. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego nauczyciel wystepuje do dyrektora
szkoty.

2. Wnhniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgltoszony co najmniej na
jeden miesiac przed wskazanym terminem rozpoczgcia tego urlopu.

3. Termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypada¢ na dzien
poprzedzajacy rozpoczecie roku szkolnego — w takim przypadku termin udzielonego
urlopu ulega odpowiedniemu skroceniu, a na wniosek nauczyciela — odpowiedniemu
przedtuzeniu.

§26
1. Nauczyciel moze zrezygnowac z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie — za zgoda dyrektora szkoty,
2) zpoczatkiem roku szkolnego — po uprzednim zawiadomieniu dyrektora szkoty co
najmniej na trzy miesigce przed zamierzonym terminem podje¢cia pracy.

§27

1. W przypadku wykorzystywania urlopu wychowawczego nauczyciel nabywa prawo do
urlopu wypoczynkowego z dniem rozpoczgcia ferii szkolnych przypadajacych po
zakonczeniu urlopu wychowawczego.

2. Nauczycielowi, ktory w zwigzku z rozpoczeciem urlopu wychowawczego nie mogt
wykorzysta¢ przypadajacego w okresie letnich ferii szkolnych urlopu
wypoczynkowego, do ktorego nabyl prawo — termin zakonczenia urlopu
wychowawczego powinien przypada¢ na koniec zaje¢ szkolnych.

§28
Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ przystuguje urlop ptatny dla
dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem.
Nauczyciel moze otrzymac urlop ptatny lub bezplatny dla celéw naukowych, artystycznych,
oswiatowych, a bezplatny z innych waznych przyczyn.

§29
1. Nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania, ktory wniost podanie o
przeniesienie do miejscowosci bedacej miejscem statego zamieszkania
wspoOtmatzonka, jezeli podanie o przeniesienie nie moze by¢ uwzglednione z powodu
niemoznosci zatrudnienia go w zawodzie nauczycielskim w miejscu statego
zamieszkania wspdtmatzonka, dyrektor szkoty udziela urlopu bezptatnego.



10.

Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust.1, nie moze przekroczy¢ dwoch lat.
Jezeli w tym okresie nauczyciel nie podjat ponownie pracy, stosunek pracy ulega
rozwigzaniu.

§30
Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoty udziela urlopu dla
poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nie
przekraczajacym jednorazowo roku.
Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop
dla poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dluzszy niz do konca
miesigca poprzedzajacego miesiac, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia
emerytalne.
Do kresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktorym mowa w ust.1, wlicza si¢ okresy
czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz
wypoczynkowy, trwajace facznie nie dluzej niz 6 miesigcy. W przypadku okresu
niezdolnosci do pracy 1 urlopu trwajacych dtuzej niz 6 miesiecy wymagany okres
pracy przedluza si¢ o ten okres.
Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniajacy prawo do urlopu, powinien
przypadac bezposrednio przed datg rozpoczgcia urlopu dla poratowania zdrowia.
Wymog siedmioletniego okresu pracy w szkole dotyczy udzielenia pierwszego urlopu
dla poratowania zdrowia.
Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje
prawo do comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz
prawo do innych $wiadczen pracowniczych, w tym dodatkéw socjalnych, o ktérych
mowa w artykule 54 KN.
Dyrektor szkoty, nie pdzZniej niz w terminie dwoch tygodni przed zakonczeniem
urlopu dla poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie
kontrolne w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.
W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawiazac stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku
stwierdzenia, ze w okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny
stosunek pracy lub inng dziatalno$¢ zarobkowa, dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela
z urlopu, okreslajac termin, w ktorym nauczyciel obowigzany jest do powrotu do
pracy.
Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie
wczesniej niz po uplywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla
poratowania zdrowia. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w
okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac trzech lat.
Nauczyciel nie ponosi kosztéw zwigzanych z orzekaniem o stanie jego zdrowia w
zwigzku z potrzeba udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.
O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, w celu
przeprowadzenia zalecanego leczenia, orzeka lekarz ubezpieczenia zdrowotnego
leczacy nauczyciela. Od orzeczenia, o ktérym mowa w zdaniu 1 przyshuguje
odwotanie do Wojewodzkiego Osrodka Medycyny Pracy w Katowicach.



2.
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3.
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§31

Pracownik nie bedacy nauczycielem ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w
Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Wymiar urlopu wynosi:

0 dni przy stazu do 10 lat pracy,

6 dni po 10 latach pracy
Urlopu nie udziela si¢ w niedzielg, §wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu
czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i §wieta, urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktore zgodnie z
obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.
Urlopu, o ktorym mowa w ust.4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na
godziny, przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada osiem godzin pracy.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust.5 stosuje si¢
odpowiednio.

§32
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym

podjecia pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy,
a prawo do nastgpnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nast¢pnego roku.

2)

3)
4)
5)
6)

§33
Do okresu pracy od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:
zasadniczej lub rownorzgdnej szkoly zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz trzy lata,
sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat,
$redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych — 5 lat,
sredniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata,
szkoty policealnej — 6 lat
szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata)
Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego
nalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana
nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu
podlega takze ten nie zakonczony okres zatrudnienia w czgsci przypadajacej przed
nawigzaniem stosunku pracy w szkole. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez
pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§34
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow, w
ktorym planuje si¢ caly urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na
zadanie)
Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni
przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu pracy.



3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust.2, sktada si¢ do przetozonego, ktéry niezwtocznie
przekazuje go pracodawcy.

4. Pracodawca przekazuje pracownikowi niezwtocznie, nie pozniej niz na dwa dni przed
rozpoczgciem urlopu, swoja decyzje w zakresie urlopu.

5. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej mowa w ust.4 nalezy traktowad
jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

6. W sytuacji gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do
konca roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia zlozy¢ do
pracodawcy umotywowany wniosek z prosbga o mozliwos¢ przesunigcia
wykorzystania urlopu do konca 1 kwartalu roku nast¢pnego.

7. Niezlozeni przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca 1
kwartalu roku nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie
obowigzkoéw pracowniczych.

§35
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cze¢sci. Co najmniej jedna czes$¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§36

1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany
waznymi przyczynami wniosek pracownika badz w szczegolnych przypadkach na
whniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos$¢ pracownika mogtaby
spowodowac zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdyby jego obecnosci
w szkole wymagaty okolicznos$ci nie przewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ poniesione przez pracownika koszty wynikajace
z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§37
Postanowienia §36 ust.2 stosuje si¢ réwniez w przypadku nie udzielania pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopoéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§38
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy po urlopie macierzynskim urlopu
wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego.

§39
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego,
jak 1 zalegtego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu
przejscia na emeryture inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§40
1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.



1)

2)

3)

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust.1, pracownik winien
poinformowa¢ pracodawce w miar¢ mozliwos$ci przed rozpoczeciem urlopu, a
najpozniej do konca zmiany roboczej w dniu jego rozpoczecia.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia ,,zaleglym”
urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

\Y/
Czas pracy

§41
Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekracza¢ 40 godzin na tydzien.
W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust.1, oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel jest obowigzany realizowac:
zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio z
uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okre§lonym w ust.4 lub
ustalonym na podstawie ust.5;
inne czynnosci i zaj¢cia wynikajace z zadan statutowych szkoly, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i
zainteresowan uczniow;
zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.
Nauczyciel, na swoj wniosek ztozony na piSmie do dyrektora szkoty przed
rozpoczgciem zaje¢ w danym roku szkolnym, moze realizowac¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawcze 1 opiekuncze w wymiarze okreslonym w ust.5. Dyrektor szkoty moze
wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w danym roku szkolnym w ustalonym z
nauczycielem w wymiarze okreslonym w ust.5, jezeli taka mozliwo$¢ wynika z
zatwierdzonego przez organ prowadzacy szkotg arkusza organizacyjnego szkoty.
Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na
ich rzecz, dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ ustala sig, z
zastrzezeniem ust.5, wg nastepujacych norm:

- nauczyciel — 18 godzin,

- wychowawca $wietlicy szkolnej — 26 godzin,
- nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin,

- pedagog szkolny — 20 godzin.

5.

6.

7.

Zajecia dydaktyczne, opiekuncze, wychowawcze moga by¢ realizowane przez
nauczycieli w wymiarze od 18 do 27 godzin.

Prac¢ wykonywang w wymiarze okre§lonym w ust.4 lub ustalonym na podstawie ust.5
uznaje si¢ w zakresie uprawnien pracowniczych za prace wykonywang w pelnym
wymiarze zajec.

Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust.5,
nie moze mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem godzin
doraznych zastepstw.

Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust.4 i
dla ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zajgé
dydaktycznych, powinien naucza¢ odpowiednio wigkszg liczbe godzin w innych
okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem
zajec nie jest pracg w godzinach ponadwymiarowych.



Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne
stanowisko kierownicze w szkole obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar
godzin zaje¢¢ okreslonych w ust.4. Dotyczy to réwniez nauczyciela, ktory obowiazki
kierownicze pelni w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze.

§42
Dyrektor za zgoda organu prowadzacego szkol¢ moze nauczycielowi zatrudnionemu
w petlnym wymiarze zaje¢ obnizy¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar zajec, na czas
okreslony lub do odwotania, ze wzgledu na doskonalenie si¢, wykonywanie pracy
naukowej albo prac zleconych przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny lub organ
prowadzacy szkote albo ze wzgledu na szczegdlne warunki pracy nauczyciela w
szkole.
Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze
spowodowac¢ zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien
nauczyciela.
. Nauczyciel korzystajacy z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ nie moze mie¢ godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem nauczycieli
zajmujacych stanowiska kierownicze.

§43

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ obowigzuje pigciodniowy
tydzien pracy. Nauczycielom doksztatcajagcym si¢, wykonujgcym inne wazne
spotecznie zadania lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole — dyrektor szkoty
moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

Za zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrgbne
wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujagcym
nauczycieli szkoty.

Za prace w $wieto, przypadajace poza dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktorym
mowa w ust.2, ze 100% dodatkiem.

§44
Czasem pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami jest czas, w ktorym
pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany w odziez i
obuwie robocze i gotowy do $wiadczenia pracy.
Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§45

Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

Tydzien w rozumieniu ust.1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.
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§46
Czas pracy pracownikow administracji, ekonomicznych i obstugi wynosi 8 godzin na
dobe, 40 godzin tygodniowo w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Sobota dla pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w $rednio 5 dniowym tygodniu pracy.
Pracownicy, o ktorych mowa w ust.1, $wiadczg pracg od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7.30 do 15.30, z zastrzezeniem sprzataczek, ktére §wiadczg prace od 14.00
do 18.00. Sprzataczka na sali gimnastycznej §wiadczy prace od 15.00 do 21.00.
Pracownicy kuchni §wiadcza prace w godzinach 7.00 do 15.00.
W/ w pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy 0,5 godz. przed i po
zakonczeniu pracy

§47
Czas pracy woznej szkolnej wynosi 40 godzin tygodniowo.
Wozna szkolna $wiadczy prace w godzinach 7.00 do 15.00.
Wozna moze przebywac na terenie zaktadu pracy 0,5 godz. przed i po zakonczeniu
pracy

§48
Przez pracg¢ w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 8.00
w tym dniu a godz. 8.00 dnia nastepnego.
W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ rowniez w niedzielg,
pracownik powinien korzysta¢ z co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy.

§49
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe — do konca okresu rozliczeniowego.
Gdy pracownik $wiadczy prace w swigto, powinien otrzymac inny dzien wolny od
pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.
Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady 5 dniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§50
Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze by¢
udzielony czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing”.
Whioski, ktorych mowa w ust.1, przechowywane sg facznie z ,,Kartag ewidencji czasu
pracy pracownika”
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian
za prac¢ w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosit czas
pracy w godzinach nadliczbowych.
Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust.1 i 3 odbywa si¢ do konca
danego okresu rozliczeniowego.

§51
Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do petnienia dyzuru w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.
Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego, o ktorych mowa w §45 ust.1
Czasu dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie
swiadczyt pracy.



4.

Za czas dyzuru $wiadczonego w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wg zasady ,,godzina za godzing”
lub wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

§52
Dyrektor, zastgpca dyrektora, gtowny ksiegowy w razie potrzeby §wiadcza prace w

godzinach nadliczbowych na dobe i w dniach wolnych od pracy bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

=

§53
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po
godzinie pracy do 5 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje inspektor do spraw bhp.

§54
Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Pracownik moze wykorzysta¢ przerwe w czasie, kiedy nie zakldci to normalnego
funkcjonowania komorki, w ktorej jest zatrudniony.

§55
Sekretarz szkoty prowadzi na biezaco ewidencje¢ 1 kontrole czasu pracy
poszczegbdlnych pracownikéw. Ewidencje prowadzi si¢ w formie indywidualnej karty
czasu pracy.
W stosunku do nauczycieli oraz pracownikéw, o ktérych mowa w §52 ust.1, nie
prowadzi si¢ ewidencji dobowego czasu pracy.

§56
Pora nocna w szkole obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00

Vi

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substancji o

dzialaniu odurzajacym

§57
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Realizacja obowiazku, o ktorym mowa w ust.1, polega na niedopuszczeniu do pracy
0sob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli
uzasadniajg to inne okoliczno$ci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
Zabrania si¢ wstgpu na teren szkoty pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w
celu $wiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku §wiadczenia pracy.
Badanie stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.



2)
3)

4)
5)
6)

7)

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.
W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztéw badan cigzy na pracowniku.

§58
Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng o
zgloszeniu,
okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwos$ci oraz opis
sposobu 1 okolicznos$ci naruszenia tego obowigzku,
krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
wskazanie dowodow (np. $wiadkdéw),
date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
zatagczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkéw, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
Protokoét przekazuje osobie prowadzacy sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.

§59
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykow przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
szkoty lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych wyzej wymienionych srodkow,
ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania
obowigzkow 1 — o ile to mozliwe — pracownicy tacy powinni poinformowac o tym
swego przetozonego przed rozpoczgciem pracy.
Narkotyki ujawnione na terenie szkoty zostang przekazane odpowiednim wtadzom
celem podjecia stosownych czynnosci.

VIl
Ochrona wynagrodzenia za prace

§60
Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesi¢cznie z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.
Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim
dniu miesigca.
Wynagrodzenie za prac¢ dla pozostatych pracownikow wyptaca si¢ w ostatnim dniu
miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacane w dniu
poprzednim.



4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za
prace w porze nocnej wyptacane sg do 10 dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli 10 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje w
poprzednim dniu roboczym.

5. Zasilki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sg w terminach wyptaty
wynagrodzenia za prace wskazanych w ust.2 1 3.

§61
Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ na konto kazdego pracownika.

§62
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdrg zobowigzane sg
zachowa¢: kierownictwo szkoty, osoby naliczajace 1 wyplacajace przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami kadrowymi, ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych.

Vil
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§63
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§64
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wydawa¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w
zataczniku nr 2 do regulaminu pracy,

4) wskazaé¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego
oraz przydzielanych mu narzg¢dzi pracy.

§65

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz powinien by¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wizae
si¢ z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisdw bhp przeprowadzaja:

a) inspektor do spraw bhp — instruktaz ogélny,

b) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ najpdzniej w ciggu
12 miesi¢cy od dnia zatrudnienia.

4. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp okresla zatacznik
nr 3 do regulaminu pracy.



Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki na
zewnatrz.

Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na roéwni z czasem pracy.

§66
Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych komorkach

organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci
zobowigzani do:

1)
2)

3)

4)

5)

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
zapewnienia pracownikom odziezy, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

zapewnienia mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikOw przepisOw przepisow 1
zasad bhp.

§67
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1.

2.

3.

znac przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prac¢ zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

uzywac przydzielonej mu odziezy oraz srodkow ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§68
Pracownikom przydzielana jest odziez do statego indywidualnego uzytkowania, ktore

wpisywane sg do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

§69
Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
ochron indywidualnych, odziezy i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w
miejscu pracy.
Konserwacja, naprawa, pranie odziezy nalezy do pracodawcy.

§70
W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
zwroci¢ pracodawcy przydzielone mu przedmioty.



Jesli utrata, zniszczenie, czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest
on zobowigzany ui$ci¢ kwote rowng niezamortyzowanej czgsci wartosci tych
przedmiotow.

Protokot sporzadza inspektor bhp.

§71
W szkole obowigzuje catkowity zakaz palenia

IX
Postepowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku i

dyscypliny pracy

§72
Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej
za uchybienia godnos$ci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art.6
KN.
Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art.108 k.p. wymierza si¢
nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z §88.

§73
Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
nagana z ostrzezeniem,
zwolnienie z pracy,
zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,
wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
Wymierzanie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust.1 pkt 4) jest rownoznaczne z
zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.
Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§74
W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach.
Druga instancja w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwotawcza komisja
dyscyplinarna przy MENiS powotana do rozpatrywania odwotan od orzeczen komisji
dyscyplinarnych wymienionych w ust.1
O prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy MENiS w
sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje odwotanie do wtasciwego ze wzgledu
zamieszkania obwinionego sadu apelacyjnego — sadu pracy i1 ubezpieczen spotecznych
w terminie 14 dni od dnia dorgczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

§75
Postepowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.
Komisje dyscyplinarne wydaja orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po
wystuchaniu glosow rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroncy.



a)

§76
Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczgte po uptywie 3 miesiecy od dnia
uzyskania przez wlasciwy organ, przy ktdrym powotana zostata komisja
dyscyplinarna, wiadomosci o popetnieniu czynu uzasadniajacego natozenie kary i po
uplywie 3 lat od popetnienia tego czynu. Jezeli jednak czyn stanowi przestepstwo,
okres ten nie moze by¢ krotszy od okresu przedawnienia §cigania tego przestepstwa.
Rozwigzanie stosunku pracy po popetieniu czynu nie stanowi przeszkody do
wszczecia 1 prowadzenia postgpowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary

dyscyplinarnej.

§77
Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkdéw nauczyciela, przeciwko
ktéremu wszyto postepowanie karne lub ztozono wniosek o wszczgcie postepowania
dyscyplinarnego, jezeli ze wzgledu na powage i wiarygodno$¢ wysunigtych zarzutow
celowe jest odsunigcie nauczyciela od wykonywania obowigzkéw w szkole. W
sprawach nie cierpigcych zwtoki nauczyciel moze by¢ zawieszony przed ztozeniem
wniosku o wszczecie postegpowania dyscyplinarnego.
Dyrektor szkoty zawiesza w petnieniu obowiazkdw nauczyciela jezeli wszczete
postepowanie karne lub ztozony wniosek o wszczgcie postepowania dyscyplinarnego
dotyczy naruszania praw i dobra dziecka.
Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w petnieniu obowigzkdéw w razie jego
tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w zwigzku z
postepowaniem karnym.
Zawieszenie w petnieniu obowigzkow nie moze trwac dhuzej niz 6 miesigcy, chyba ze
przeciwko nauczycielowi toczy si¢ jeszcze postepowanie wyjasniajace, w zwigzku z
ktorym nastgpito zawieszenia.

§78
Wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela w okresie zawieszenia w pelnieniu
obowigzkow moze ulec ograniczeniu, a tymczasowo aresztowanego ulega
ograniczeniu najwyzej do potowy, w zaleznosci od stanu rodzinnego nauczyciela,
poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu
w ktorym nastgpito zawieszenie.
W okresie zawieszenia w pelnieniu obowigzkdéw nie przyshuguja dodatki oraz
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.
W okresie odbywania kary pozbawienia wolnosci nauczycielowi nie przystuguje
wynagrodzenie.
Przepisy ust.1-3 stosuje si¢ takze do nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy o
prace.
Jezeli postgpowanie dyscyplinarne badz karne zakonczy si¢ umorzeniem z braku
dowoddéw winy albo wydaniem orzeczenia lub wyroku uniewinniajacego,
nauczycielowi nalezy zwroci¢ zatrzymane kwoty wynagrodzenia.

§79
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowacé:
kar¢ upomnienia

b) kare nagany.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieni¢zng.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ dyrektor, a w razie jego nicobecnosci —
wicedyrektor.

Kara pieni¢zna za jego wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
kary pieni¢zne tgcznie nie mogg przewyzsza¢ 10 czeéci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoéch tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
regulaminu pracy.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego 2 tygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor szkoty po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost 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 pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi
roéwnowartos¢ kwoty tej kary.

Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg
za niebylg przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust.13 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze
by¢ przestanka nie przystania nagrody.

§80
Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest w

szczegoblnosci:



1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujace
dezorganizacje pracy,

3) nicinformowanie o zaistniatych warunkach pracy lub wypadku albo nie stosowanie si¢
do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez zezwolenia bezposredniego zwierzchnika,

5) pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

6) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

7) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu., akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

8) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub uczniéw

X
Nagrody i wyro6znienia

§81

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i1 postgpowanie, a w szczeg6lnosci
wzorowe wypetianie obowigzkoéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw W pracy,
shuza podnoszeniu jej wydajnos$ci oraz jako$ci, mogg by¢ przyznane nastepujace
nagrody 1 wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna,

b) pochwata pisemna,

€) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje dyrektor.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Xl
Prace wzbronione kobietom

§82
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zatacznik nr 5 do regulaminu pracy.

XIl
Wspolpraca pracodawca — zakladowe organizacje zwiazkowe

§83
Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na artykule 7 ustl
ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktérym w zakresie praw 1
interesow zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentuja wszystkich pracownikow, niezaleznie
od ich przynaleznosci zwigzkowe;j.



§84

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspotpracy z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. 30
ust.2. 1 ustawy o zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktérymi pracodawca jest
obowigzany zwrécié si¢ do organizacji zwigzkowych o informacj¢ o pracownikach
korzystajacych z obrony zwigzku, tj. ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktorzy
wystapili do zwigzku o obrone¢ swoich praw, a zwigzek wyrazit zgode na ich obrong.

2. Zakladowe organizacje zwigzkowe obowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciagu
pigciu dni od otrzymania w/w zapytania imienng liste os6b korzystajacych z ochrony
zwigzku. Nieudzielanie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku
wspotdziatania z zaktadowa organizacja zwigzkowa w sprawach dotyczacych tych
pracownikow.

§85
Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzuja si¢ informowac na biezaco
pracodawce o zmianach w organach statutowych zwiazku oraz o pracownikach, ktorych
stosunek pracy podlega szczegdlnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§86
Pracodawca zobowigzuje si¢ nieodptatnie udostepnia¢ zaktadowym organizacjom
zwigzkowym urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, maszyny do pisania, telefony,
komputery, drukarki, papier i inne materialy biurowe niezb¢dne do wykonywania dziatalnosci
zwiagzkowe;j.

§87
Pracodawca jednakowo traktuje kazda zaktadowg organizacje zwigzkowa dziatajaca w
szkole, bez wzgledu na jej liczebno$¢ zaangazowanie w rozwigzywanie problemow zaktadu
pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

X1l

Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdzialania
mobbingowi

§88
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu bezposrednia lub posrednia, w
szczegbdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, ze
wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalne.

§89
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkow zatrudnienia,
- awansowania,
- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.



2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust.1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

§90
Dyskryminowanie ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne)

§91
Za naruszenie zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn§ tj. pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$§2.¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia z prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo ominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

§92

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub z kilku przyczyn, okreslonych w §88, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore roéznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajacych sie z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie w okreslonym w tym przepisie.

§93
Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1
charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i1 innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1
usprawiedliwione wymaganie zawodowe (np. nauczyciel religii)



§94
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace¢ lub za
prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwg i charakter, a takze inne §$wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikowi w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§95
Na mocy art.18.3d k.p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

§96

W celu przeciwdziataniu mobbingowi pracodawca i1 pracownicy zobowigzuja si¢ do
przestrzegania ponizszych zasad:

1.

wmn

10.

11.

Kazdy pracownik szkoty zobowiazany jest przestrzegaé¢ przepisow Kodeksu pracy,
Karty Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowac przekonania $wiatopogladowe,
religijne i polityczne innych pracownikow, a takze przestrzega¢ ich prawa do
prywatnosci.

Pracodawca zobowigzany jest szanowaé godnos$¢ osobista pracownikow.

W szKkole panujg zasady kultury pracy.

W szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow.

Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow.
Zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka w stosunku do podwtadnych,
przetozonych, jak 1 wspotpracownikow.

Zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikow w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celéw niz te, dla
ktérych zostaly im udostepnione.

Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat
stosunkow interpersonalnych panujacych w szkole lub na inne tematy zwigzane z
wykonywanymi obowigzkami.

Szkota zapewnia tajemnic¢ zgtoszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidtowosci w jakimkolwiek obszarze.

Pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktéw w miejscu
pracy.

Wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godnosci
osobistej i kultury organizacyjne;j.



12. Dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajacych si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaly one
na organizacj¢ i atmosfer¢ pracy.

13. Dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposob optymalny
wykorzysta¢ zdolno$ci pracownikow.

XV
Inne postanowienia

§97
Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem nagtej konieczno$ci, prowadzié
prywatnych rozmow:
a) ze wspOtpracownikami,
b) telefonicznych,
c) z osobami trzecimi.

§98
Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw oraz osob trzecich.

§99
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowa¢ si¢ zadnymi czynno$ciami nie zwigzanymi z praca,
2) spozywac positkow,
3) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie szkoty)

§100
Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji,
3) wykorzystywac urzadzen tacznosci w zaktadzie pracy (telefon, faks, poczta
elektroniczna) do celow prywatnych.

§101
Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalnos¢ polityczng i1 spoteczng pod warunkiem ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadow pracy,
2) dzialalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem kosztow czasu pracy i nie pocigga za sobg
korzystania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy



XV
Postanowienia koncowe

§102
Z dniem wejs$cia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy
regulamin pracy obowigzujacy od dnia 16.09.1996 r.

§103
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Dyrektor szkoty obowigzany jest niezwlocznie zapozna¢ podlegtych sobie
pracownikow z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzany
jest przyjac¢ od pracownika stosowne o§wiadczenie na pismie.

Rybnik, 1.09.2005 r.

Zaktadowe Organizacje Zwigzkowe Pracodawca
(przewodniczacy Zaktadowych Organizacji Zwiazkowych) (dyrektor szkoty)
O

(pieczgé i podpis) (pieczgé i podpis)
e

(pieczgé 1 podpis)



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy

(stanowisko pracy)

WNIIOSEK URLOPOWY

Prosze¢ o udzielenie urlopu Wypoczynkowegol) ZATOK .vvveiieeeiin, w 1lo$Ci ..vvenenee dni

oddnia ......coovveiviiiienne dodnia ......cccceevrennnnn, .

W okresie nieobecnosci pracownika zastgpStwo Petni ........ccoooveevvieiiiieiiiiieciceeeeeeee )
Przewidywane miejsce pobytu (telefon KOntaktowy) .........cccceiieiiiineniiinisccee :
Do wykorzystania pozostalo ...............c.cc........ dni urlopu .

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody



“ Niepotrzebne skresli¢
Dw przypadku skorzystania z urlopu na zadanie (4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to zaznaczy¢

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej
oraz Srodkow higieny osobistej

Lp. Stanowisko pracy Nalezna odziez, obuwie robocze, Czasokres
srodki ochrony indywidualnej uzywania
(w
miesigcach)

1. nauczyciele pracowni: R — fartuch roboczy 12
- plastycznej O — fartuch gumowany 12
- chemicznej R — nakrycie glowy 12

- fizycznej R — rekawice robocze do zniszczenia

- biologicznej O — rgkawice gumowe do zniszczenia
O — okulary ochronne 12
2. nauczyciele wychowania |R —dres 12
fizycznego R — skarpety (3 pary) 12
R — obuwie sportowe — letnie 24
R — obuwie treningowe 24
R — kurtka przeciwdeszczowa — sportowa | 36
R — kurtka ocieplana — sportowa 36
R — czapka letnia 12
R — czapka zimowa 24
R —rekawice 24
3. pracownik gospodarczy, |R — ubranie robocze 12
konserwator R — ptaszcz przeciwdeszczowy 24
R — kurtka ocieplana 24
R — czapka letnia 12
R — czapka zimowa 24
R — obuwie robocze 12

R — rekawice robocze do zniszczenia
4. portier R — fartuch roboczy 12
5. kucharka, sprzataczka R — fartuch roboczy” 12
R — fartuch gumowany 12
R — obuwie robocze 12
R — nakrycie glowy 12

O — rekawice gumowe do zniszczenia

" kucharka powinna otrzymac biaty fartuch roboczy
Srodki higieny osobiste;:
e podstawowe $rodki utrzymania higieny osobistej jak: mydto, r¢czniki jednorazowe,
papier toaletowy znajdujg si¢ w pomieszczeniach higienicznosanitarnych i sg dostepne
dla wszystkich pracownikow bez ograniczen;




nauczyciel wychowania fizycznego, pracownik gospodarczy, konserwator maja prawo
— oprocz ww. srodkéw — do recznika bawelnianego — duzego co 12 miesigcy;
sprzataczka, pracownik gospodarczy, konserwator otrzymuja co 3 miesigce 1

opakowanie (500 g) pasty do czyszczenia rak.

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy

Czestotliwos¢ szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

Czasokres szkolenia

Lp. Stanowisko pracy okresowego w zakresie bhp
(w latach)
1. e nauczyciel 2
e ksiegowa
2. . . 4
o referent administracyjny
e kucharka
e portier
3. e pracownik gospodarczy 2
e konserwator
e sprzataczka
e kierownik .....
4. . . 4
e glébwna ksiegowa




Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy

Notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wystluchania pracownika
przed nalozeniem kary porzadkowej

PrACOWNTKOWI ...ttt r et n e r e
(imi¢ i nazwisko)
Zarzuca Si¢, Z€ dnia ......occvevevieeeiie e naruszyl porzadek 1 dyscypling pracy
(data)
POPRIZEZ ... e
(opis czynu)
0 czym POWIAdOMIt PTACOAAWEE ....c.viieiiiieeiiieiiecie ettt et te et e b e e aeesaeeaeeenseenees
(imi¢ 1 nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika
porzadku lub dyscypliny pracy)
ANIA oo .

Pracownik na podstawie przepisu art. 109 k.p. wyjasnia, co nastepuje: .......cceceeevreervereveererennnenn



(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejszg notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby,
ktora wyshuchata pracownika)

Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
e 12 Kg — przy pracy stalej,
e 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochyleniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezardw o masie przekraczajacej:
e 8 Kg - przy pracy statej,
e 15Kkg— przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
e 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
e 80 kg — przy przewozeniu na wozkach2, -3 i —4 — kotowych,
e 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmujg réwniez mase¢ urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia ci¢zarow po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkiej
o odchyleniu nieprzekraczajacym:

e 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i 2,
e 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.



W przypadku przewozenia ci¢zaréw po powierzchni nierownej w sposob okreslony w
pkt 112, masa cigzaré6w nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych
punktach.

. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

e wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmiang robocza,

e prace W pozycji wymuszonej,

e prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

e poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

e szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

e maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto§¢ 110 dB.

. Dla kobiet w cigzy praca przy obstudze monitorow ekranowych (komputerow)

powyzej 4 godzin na dobg.



