REGULAMIN PRACY

(z uwzglednieniem zmian wprowadzonych DZ. U. Nr 219/2009)

ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO
NR 7
W RYBNIKU

Podstawa prawna:

1) Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r., nr 21,
p0z.94 z p6zniejszymi zmianami), nowelizacja KP z dnia 5 listopada 2009 r. (Dz.
U. nr 219, poz. 1704);

2) Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. nr 79, poz. 854 z pOzniejszymi zmianami),

3) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006
r. nr 97, poz. 674, z pézniejszymi zmianami),

4) Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z
1996r. nr 67, poz. 329, z pOzniejszymi zmianami),

5) Ponadzaktadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla pracownikbw nie bedacych

nauczycielami  zatrudnionych w szkoftach, przedszkolach i placéwkach
o$wiatowych oraz pracownikédw Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Placoéwek
Oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest miasto Rybnik.
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym nr 7 w Rybniku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2
llekro€ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy
wydane na jej podstawie,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno — Przedszkolny nr 7
w Rybniku reprezentowany przez dyrektora zespotu,

3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy 0 prace
lub mianowania — nauczyciela i pracownika nie bedgcego nauczycielem,

4) pracowniku nie bedgcym nauczycielem — oznacza to pracownika administraciji
i obstugi,

5) nauczycielach - oznacza to pracownikow podlegajgcych przepisom ustawy
Karta Nauczyciela,

§3
1. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow zespotu, bez wzgledu na
wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy.
2. Dla nauczycieli, w zakresie nie objetym niniejszym Regulaminem obowigzujg
zasady wynikajgce z Ustawy Karta Nauczyciela oraz Ustawy o Systemie O$wiaty.

§4
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem Pracy.
2. Oswiadczenie 0 =zapoznaniu z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotgcza sie do akt osobowych.

ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§5
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
2) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdw; podnoszenie
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kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

3) wykonywanie zadah okreslonych w indywidualnych przydziatach czynnosci,
oraz wynikajgcych z odrebnych przepisow,

4) wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

5) przestrzeganie obowigzujgcego Regulaminu Pracy oraz ustalonego porzgdku
I czasu pracy, w tym punktualne rozpoczynanie pracy

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

7) dbanie o dobro pracodawcy i jego mienie,

8) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem i wylgcznie do wykony-
wania zadan pracowniczych, stuzbowych,

9) wspoipraca z pracodawcg i przetlozonym w realizowaniu obowigzkow
pracowniczych,

10)zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode,

11)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

12)przestrzeganie w szkole zasad wspoizycia spotecznego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawa do odmiennosci pogladéw i poszanowania godnosci
osobistej oraz zasady nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi,

13)dbanie o czystos¢ i porzgdek wokot swojego stanowiska pracy,

14)nalezyte zabezpieczanie po zakohczeniu pracy dokumentow, narzedzi
i urzgdzen oraz pomieszczenia pracy,

15)wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy oraz realizowanie jego
polityki rozwoju placowki.

2. Szczego6towe obowigzki nauczycieli, wynikajgce z odrebnych przepiséw, okresla
Statut Szkoty.

§6
Pracodawca jest obowigzany w szczegoélnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy
0 prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawo-
wymi uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bhp i przeciwpozarowymi oraz
przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikédw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
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6) terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki
awansu zawodowego nauczycieli,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

11)wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzedzia do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

12)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownika, udostepnia¢ je na zyczenie pracownika oraz
nalezycie je przechowywac,

13)niezwtocznie wydaé Swiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy,

14)stwarza¢ klimat wspoipracy i wpltywaé¢ na ksztattowanie wiasciwych zasad
wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy,

15)udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczgcych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zaktadu pracy lub zapewnia¢ dostep do tych przepiséw w inny sposob przyjety
u danego pracodawcy,

16)informowac¢ pracownikbw w sposob przyjety u danego pracodawcy
0 mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,

17)przeciwdziata¢ mobbingowi.

§7

Pracodawca jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:

1) ma prawo podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajgcych
Z przepisOw prawa,

2) moze przekazywac¢ w formie pisemnej (delegowac) uprawnienia na podlegtych
pracownikow z wytgczeniem kompetencji stanowigcych.

§8

. Pracodawca ma obowigzek wreczenia pracownikowi umowy najp6zniej w dniu
rozpoczecia pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie,
nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, 0:

1) obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

3) urlopie wypoczynkowym,

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§9

Pracownikowi, nie bedgcemu nauczycielem, pracodawca w terminie 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, przedstawia na pismie zakres obowigzkéw
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§10
Pracodawca, przy zawieraniu umowy O prace z pracownikiem nie bedgcym
nauczycielem, ma obowigzek informowaé o istnieniu Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw nie b edgcych nauczycielami zatrudnionych
w szkotach, przedszkolach i placowkach o $wiatowych oraz pracownikow
Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek O  swiatowych, dla ktérych organem
prowadz gcym jest miasto Rybnik oraz zapoznac¢ pracownika z jego trescia.

§11

1 Fakt przybycia do pracy i wyjscia z pracy pracownik nie bedgcy nauczycielem
potwierdza podpisem na liScie obecnosci. Lista obecnosci znajduje sie
w sekretariacie zespotu.

2 Nauczyciel obecnos¢ w pracy potwierdza wpisem do dziennika zaje¢ lekcyjnych.
Dzienniki znajdujg sie w pokoju nauczycielskim.

3 W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie,
ze pracownik nie wykonywat pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

812

1 Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ w czasie godzin pracy miejsca pracy bez
zgody lub polecenia dyrektora.

2 Pracownik wychodzgcy w godzinach pracy poza gmach zespotu ma obowigzek
wpisania do ksigzki wyjs¢ celu i godziny wyjscia oraz podaé godzine
przewidywanego powrotu, a po powrocie wpisac¢ czas faktycznego powrotu.

3 Ksigzka wyjs¢ znajduje sie w sekretariacie zespotu.

4 Pracownik po zakonczeniu pracy obowigzany jest uporzadkowaé stanowisko
pracy, zabezpieczy¢ szafy i biurka, wytgczy¢ urzgdzenia elektryczne i inne. Klucze
od zajmowanego pomieszczenia, po jego uprzednim zamknieciu, nalezy ziozy¢
W wyznaczonym miejscu.

ROZDZIAL I
CZAS PRACY

§13
Czasem pracy jest czas, w ktdérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

8§14
Praca wykonywana w godzinach od 22% - do 6% jest w pracg w porze nocne;j.
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§15
U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
Srednio pieciodniowego tygodnia pracy
Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami, sg dniami wolnymi
od pracy.
Za prace w niedziele lub swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6% w tym dniu, a godzing 6° dnia nastepnego.

§16
Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i kohczenia pracy :
1) nauczyciele: zajecia dydaktyczno- opiekunczo- wychowawcze - weditug

tygodniowego planu lekcji,
2) pracownicy administracyjno-techniczni zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
regulaminu

§17
Czas pracy pracownikow nie bedgcych nauczycielami, nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w trzy miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§18

Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy. Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne
spotecznie zadania lub - jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole — dyrektor
zespotu moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

1.

2.

§19

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze

przekraczac 40 godzin na tydzien.

W ramach czasu pracy, o ktérym w ust.1, nauczyciel obowigzany jest realizowac¢:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym
w art.42 ust. 3 lub 4a albo 7 Karty Nauczyciela,

2) inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadanh statutowych zespotu, ze szczegol-
nym uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajgcych z
potrzeb i zainteresowan uczniéw,

3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatce-
niem i doskonaleniem zawodowym.

§20

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy - poza
ustalonymi w regulaminie - mogg okresla¢ indywidualne umowy o prace.

§21

1. Pracownikowi przystuguje w kazde] dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nie-

przerwanego odpoczynku.
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. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nie-
przerwanego odpoczynku, obejmujgcego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 22

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika nie bedgcego nauczycielem

normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami

okreslonymi w ust. 2 pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegoblnego pracownika

150 godzin w roku kalendarzowym

. W przypadku pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy strony

ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony

W umowie wymiar czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika,

oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia, o ktbrym mowa

w art. 151 § 1 Kodeksu Pracy

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca,

na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu

wolnego od pracy.

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadlicz-

bowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku

pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najp6zniej do konca okresu rozlicze-

niowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadli-

czbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia nalezne-

go pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

. W przypadku udzielenia czasu wolnego pracownikowi nie przystuguje dodatek

za prace w godzinach nadliczbowych.

§23

. W szczegélnych wypadkach, podyktowanych wylgcznie koniecznoscig realizacii
programu nauczania lub zapewnienia opieki w placowkach opiekunczo-
wychowawczych, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych
liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajeC. Przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych
moze nastgpi¢ wylgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym
% tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

. Przez godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Ilub
opiekunczych.

. Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi
godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekunczych powyzej
tygodniowego  obowigzkowego wymiaru godzin  zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie
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nieobecnego nauczyciela.

4. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu
wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne
wynagrodzenie, w wysokosci ustalonej w sposOb okreslony w przepisach
wydanych na podstawie Karty Nauczyciela oraz organu prowadzgcego.

8§24
Pracownikom administracji i obstugi przystuguje jedna 20 minutowa przerwa w pracy,
wliczona do czasu pracy.

8§25
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 26
Pracownik, ktéry spoznit sie do pracy, obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do
pracy, zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie spoznienia.

§ 27
Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza dyrektor zespotu lub inna
osoba przez niego upowazniona.

§28
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow.
Pracownik ma prawo wglgdu do ewidencji czasu pracy.
Zajecia i czynnosci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, o ktérych
mowa w 8§ 19 ust. 2 pkt. 1, sg rejestrowane i rozliczane w dziennikach lekcyjnych
w okresach tygodniowych.

wnN P

ROZDZIAL IV
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
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§ 29
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.
2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych dla nauczycieli okresla
Karta Nauczyciela, a dla pozostatych pracownikow Kodeks Pracy.
3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 30

1. Urlopu wypoczynkowego pracownika, nie bedgcego nauczycielem, udziela sie
zgodnie z planem urlopow lub ustala jego termin w porozumieniu z pracownikiem.
Plan urlopéw lub termin urlopu ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopow
nie obejmuje sie urlopu na zgdanie.

2. Na wniosek pracownika, nie bedgcego nauczycielem, urlop wypoczynkowy moze
by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku przynajmniej jedna czesc¢
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik nie bedgcy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym
do 4 dni urlopu ,na zgdanie” we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik
zglasza zgdanie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§31
1. Pracownik moze rozpoczagé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowej.
2. Udzielenie urlopu oraz jego wymiar odnotowany jest w dokumentach ewidencyj-
nych.

§ 32

1. Pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy, jezeli pracownik nie bedgcy
nauczycielem, nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionych, a w szczegodlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas

do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego.

2. Czesc¢ urlopu nie wykorzystana z wyzej wymienionych powodow udzielana jest
w terminie pozniejszym, nie pozniej jednak niz do konca | kwartatu nastepnego
roku.

§33
Nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym
do 8 tygodni w razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w
okresie ferii szkolnych z powodu:
1) niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku z cho-
robg zakazna,
2) urlopu macierzynskiego,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo krétkotrwatego przeszkolenia wojskowe-
go.
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8§34
1. Pracownik nie bedacy nauczycielem, podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku
kalendarzowym, w ktorym podjgt prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.
2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§35
Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajgcym
ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopow - w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym, pod warunkiem, ze rozpoczat prace z dniem 1 wrzesnia. W innym
przypadku, za kazdy przepracowany miesigc, przystuguje mu ekwiwalent pieniezny
w wysokosci 5,6 dnia za kazdy przepracowany miesigc, zgodnie ze stawkag
zatrudnienia.

§ 36

1. Wymiar urlopu, pracownika nie bedgcego nauczycielem, wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc
za podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 1; niepetny dzien urlopu zaokrggla sie
w gore do petnego dnia.

3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2,
nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.

§ 37

1. Do okresu zatrudnienia pracownika, nie bedgcego nauczycielem, od ktorego
zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego
zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposoOb ustania
stosunku pracy.

2. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwdch lub wiecej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego nie zakornczonego zatrudnienia,
w czesci przypadajgcej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§ 38
1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania.
2. Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujgcych czynnosci:
1) przeprowadzania egzaminow,
2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego
roku szkolnego;
3) opracowywania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia w dosko-
naleniu zawodowym w okreslonej formie.
3. Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1-3, nie mogg tgcznie zajg¢ nauczycielowi
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2.

wiecej niz 7 dni.
W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma
prawo do nieprzerwanego, co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowe-

go.

§ 39
Pracownikowi, nie bedgcemu nauczycielem, urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.
Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.
Przepis ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy czesc¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma byc¢ udzielony urlop.

§ 40

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2) 31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

3) 33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

4) 35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

5) 37 tygodni - w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym
porodzie.

Pracownica ma prawo do dodatkowego urlopu macierzynskiego zgodnie z

przepisami Kodeksu Pracy (Art. 182-183, dotyczy réwniez pracownika-ojca).
3. Pracownikowi urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu 0 przepisy
Kodeksu Pracy (Art. 186) i Karty Nauczyciela (Art. 67a- 67c).

w

§41
Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢, na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor udziela ptatnego urlopu dla
poratowania zdrowia, w wymiarze nie przekraczajgcym jednorazowo 1 roku.
Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotne-
go leczgcego nauczyciela.
taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ 3 lat w
okresie catego zatrudnienia.

§42
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny,
jezeli nie spowoduje to zaktdécenia normalnego toku pracy.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.
Przy udzieleniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogag
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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§43
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu
do wykonania zadania, a w wyjgtkowych wypadkach, sprawy nie zafatwione
przekazac osobie, ktéra go zastepuje.

8§44

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobe-
cnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng lub za posrednic-
twem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiado-
mienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione tylko
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem Ilub nieobecnosciag domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

§45

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Zaswiadczenie lekarskie pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy hie
pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania Niedopetnienie tego obowigzku
powoduje obnizenie 0 25% wysokosci zasitku przystugujgcego za okres od 8 dnia
orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego,
chyba, Ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od
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pracownika. Dotyczy to rowniez zaswiadczen lekarskich wystawianych z powodu
koniecznos$ci osobistego sprawowania opieki nad chorym czionkiem rodziny.

8§ 46
1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnieh od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub
macochy pracownika,

2) 1 dzien - z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tesciowej, tescia, dziadkow, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3) stawienie sie na wezwanie organow administracji rzgdowej, sadu, prokuratury,
policji, kolegium d.s. wykroczen,

4) wykonywanie zadan: tawnika w sgdzie, cztonka komisji pojednawczej, biegtego
w postepowaniu administracyjnym, karnym lub sadowym,

5) przeprowadzenie badanh przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich, szczepien ochronnych oraz przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie
wolnym od pracy,

6) oddanie krwi lub przeprowadzenie zleconych badan przez stacje krwiodawstwa,

7) wykonywanie doraznej czynnosci wynikajgcej z jego funkcji zwigzkowej poza
zakladem pracy, jezeli czynnosc¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym
od pracy.

§ 47
Pracownicy (lub pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat, przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

§48

1. Dyrektor szkoty moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza
godzinami pracy.

2. Za czas tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

3. Dla nauczycieli ta forma zwolnienia nosi nazwe ,urlopu kolezehAskiego”. Nauczyciel
moze sie stara¢ maksymalnie o 2 dni tego urlopu w roku kalendarzowym. Termin
odpracowania ustala dyrektor z nauczycielem zastepujgcym.
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ROZDZIAL V
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§ 49
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
oraz wilasciwe uzywanie przez niego hiezbednych do wykonywania pracy
materiatdw i srodkéw pracy, oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych
Srodkow pracy i materiatow.
Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

§ 50
Przebywanie pracownikéw na terenie zespotu, poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora
zespotu.
Obecnos¢ pracownika w obiekcie poza czasem jego pracy nie moze zaktdcac
procesu dydaktyczno - wychowawczego.
Zabrania sie przebywania podczas zaje¢ w pomieszczeniach dydaktycznych
pracownikbw nie zwigzanych z procesem dydaktyczno- wychowawczym,
Z wyjgtkiem osob hospitujgcych i obserwatoréw.
Pracownikowi nie wolno wprowadzac¢ na teren szkoty oséb postronnych, bez zgody
dyrektora.

§51

Na terenie placowki obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu chyba, ze
pracodawca wyznaczy takie miejsce.

1

2

§ 52

Wstep i przebywanie pracownika na terenie placowki w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione. Na teren placéwki nie wolno wnosi¢ alkoholu.
Pracodawca Ilub osoba przez niego upowazniona majg obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol
w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢é podane
pracownikowi do wiadomosci.

Pracownik, na wlasne Zzgdanie, moze zosta¢ poddany badaniu wydychanego

powietrza lub badaniu moczu w celu ustalenia zawartosci alkoholu w organizmie :

1) badanie wydychanego powietrza przeprowadza sie za pomocg probierza
trzezwo$ci,

2) pracownik moze zgdac przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej,

3) z przebiegu badania sporzgdza sie protokot, w ktorym nalezy opisa¢ objawy
lub okoliczno$ci uzasadniajgce przeprowadzenie badania,

4) badania krwi wykonujg zaktady medycyny sgdowej lub inne zaklady akademii
medycznych,

5) koszty zwigzane z badaniami krwi i moczu ponosi pracodawca,
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6) w razie dodatniego wyniku badania pracodawca kosztami obcigza pracownika.

4 Osoby w stanie nietrzezwosci, ktore swoim zachowaniem dajg powod
do zgorszenia w zaktadzie pracy, znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu innych os6b, mogg zostac
doprowadzone do izby wytrzezwien, zaktadu opieki zdrowotnej lub innej wiasciwej
placowki utworzonej lub wskazanej przez jednostke samorzadu terytorialnego albo
do miejsca zamieszkania lub pobytu. W razie braku izby wytrzeZzwien osoby takie
mogg by¢ doprowadzone do jednostki Policiji.

§ 53

1. Wynoszenie z placéwki jakiegokolwiek sprzetu, bez pisemnej zgody pracodawcy,
jest zabronione.

2. Pracownikdéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych
srodkéw tgcznosci, mienia zespotu szkolno-przedszkolnego Iub  mienia
znajdujgcego sie w bezposrednim uzytkowaniu przez pracownika.

3. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zakfadzie pracy lub poza zaktadem
z wykorzystaniem uczniow lub sprzetu szkolnego.

§ 54
Szczegolnie ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

1) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

2) niestaranne wykonywanie pracy,

3) umysine psucie materiatdw, narzedzi i maszyn,

4) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy w czasie przeznaczonym na wykonywanie pracy,

5) nieprzybycie do pracy, spOznianie sie lub samowolne opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia,

6) stawienie sie w pracy po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren szkoty,

7) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykow
na terenie zaktadu oraz wnoszenie narkotykow na teren placowki,

8) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) niewykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z prawem,

10)niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikow, podwiadnych,
uczniow i ich rodzicow,

11)nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej,

12) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych,

13)dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegOlnosci
w zakresie ochrony intereséw i mienia szkoly, posiadanych uprawnien oraz
wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen socjalnych,

14)popetnienia przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo
w zwigzku z posiadanymi upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek
i drukéw zespotu,

15)wyrzgdzenie pracodawcy szkody umysine] lub wyniktej z niezachowania
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nalezytej starannosci,

16)uporczywe naruszanie obowigzkéw pracowniczych, porzadku pracy oraz
postanowien Regulaminu Pracy albo innego regulaminu, instrukcji
lub zarzgdzenia obowigzujgcego pracownikow.

§55
Naruszenie obowigzkow okreslonych 8 54 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy.

§ 56

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac kary porzgdkowe:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Pracownicy administracji i obstugi, za naruszenie dyscypliny pracy, mogg byc¢
réwniez pozbawieni nagrod kwartalnych.

§ 57
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakltadzie pracy pracownik nie moze byc¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

wnN

§ 58
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o0 prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

§ 59
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
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obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

w N

§ 60
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécic¢
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§61
Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebylg przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1, zdanie pierwsze, stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.
Udzielona pracownikowi kara porzgdkowa powoduje zmniejszenie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego w czesci lub w catosci, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 62
Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa
w art. 6. Ustawy Karta Nauczyciela.
Za uchybienia przeciwko porzgdkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy,
wymierza sie nauczycielom kary porzgdkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 63
Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana z ostrzezeniem,;
2) zwolnienie z pracy;
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania;
4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt. 4 jest rOwnoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.
Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wilgcza sie do akt osobowych nau-
czyciela.
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§ 64

. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne, przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkét na terenie
wojewodztwa.

. Drugg instancjg w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwotawcza komisja
dyscyplinarna przy ministrze wtasciwym do spraw oswiaty i wychowania, powotana
do rozpatrywania odwotan od orzeczen komisji dyscyplinarnych wymienionych
w ust. 1.

. Od prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy ministrze
wiasciwym do spraw os$wiaty i wychowania w sprawach dyscyplinarnych stronom
przystuguje odwotanie do wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
obwinionego sadu apelacyjnego - sadu pracy i ubezpieczeh spotecznych
w terminie 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

. Do rozpatrzenia odwotania stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania Cywilnego
0 apelacji. Od orzeczenia sgdu apelacyjnego kasacja nie przystuguje.

§ 65

Komisje dyscyplinarne sg niezawiste w zakresie orzecznictwa dyscyplinarnego.

8§ 66

. Postepowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek
rzecznika dyscyplinarnego.

. Komisje dyscyplinarne wydajg orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po
wystuchaniu gtosow rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroncy.

§ 67

. Postepowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczete po uptywie 3 miesiecy od dnia
uzyskania przez wiasciwy organ, przy ktorym powotana zostata komisja
dyscyplinarna - wiadomosci o popetnieniu czynu uzasadniajgcego 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 scigania
tego przestepstwa.

. Rozwigzanie stosunku pracy po popetnieniu czynu nie stanowi przeszkody
do wszczecia i prowadzenia postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary
dyscyplinarnej.

§ 68

. Kary przewidziane w 8§ 61 ust.1 pkt. 1 i 2 podlegajg zatarciu, a odpis orzeczenia
o ukaraniu dotgczony do akt osobowych nauczyciela ulega zniszczeniu po uptywie
3 lat od dnia doreczenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jezeli w tym
okresie nie byt on karany dyscyplinarnie lub sgdownie.

. Obowigzek wykonania postanowien ust. 1 spoczywa na dyrektorze zespotu i
organie prowadzgcym szkoty.

§ 69

Za spowodowanie szkod materialnych w mieniu szkoly pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
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8§70

Pracownikom, Kktorzy przez wzorowe wypetnianie swych obowigzkow oraz
przejawianie inicjatywy w pracy - przyczyniajg sie w szczegollny sposob
do poprawy funkcjonowania placowki, mogg by¢ przyznawanie nagrody
i wyrdznienia.
Nagrody i wyr6znienia mogg by¢ udzielane w formie:
1) nagrody pienieznej- na zasadach okreslonych w regulaminach przyznawania

nagroéd (dyrektora, prezydenta, kuratora, ministra) .
2) pochwaly publicznej,
3) medali i odznaczen zgodnie z odrebnymi przepisami.
Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika i podaje do wiadomosci wszystkich pracownikow.

ROZDZIAL VI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§71
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;.
Na pisemny wniosek pracownika nalezne mu wynagrodzenie moze byc¢
przekazywane na wskazane przez niego konto bankowe.

8§72
Wynagrodzenie pracownikoOw administracji i obstugi wyptaca sie, co miesigc w
ostatnim dniu miesigca, za ktéry nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien
miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim.
Nagrody kwartalne wyptacane sg w dniach wyptat wynagrodzen zgodnie z
regulaminem przyznawania tych nagrod. Szczegoétowe zasady przyznawania
nagréd kwartalnych okresla Regulamin Przyznawania Nagrod kwartalnych dla
pracownikow nie bedacych nauczycielami.

8§73

Nauczycielowi wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie 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 wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie
na podstawie juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo
z dotu w ostatnim dniu miesigca, chyba, ze organ prowadzgcy podejmie inng
decyzje na podstawie Uchwaty Rady Miasta.

§74

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wglgdu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
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wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

, ROZDZIAL VI _
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

8§75
Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

8§76

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktoérym
mowa w ust.l, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac
sie od wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

8§77
1 Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakfadzie pracy.
2 Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikbw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej,

2) wczesniej informowaé pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

4) organizowac prace w sposoOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

5) zapewnia¢  przestrzeganie przez  pracownikbw  przepiséw, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) wydawac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

7) kierowac¢ pracownikdw na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie
i pokrywac koszty tych badan,

8) przeprowadzaé¢ na swdj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowa¢ i przechowywac¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz
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informowac o wynikach pracownikow,

9) prowadzi¢ rejestr wypadkOw przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby

zawodowe i podejrzen o takie choroby,

10)zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych

przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

11)zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§78

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé¢ sie wymaganym egzaminom
Sprawdzajgcym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczehstwa
I higieny pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
I wskazowek przetozonych,

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

stosowacC srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

w przypadku powziecia wiadomosci o0 wystgpieniu na jakiejkolwiek awarii
na terenie placoéwki, niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego oraz
przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody,
wspotdziataC z pracodawcg i przetlozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§79

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Pracownicy podlegajg takze szkoleniom okresowym.

§ 80

Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, zapoznaje pracownika
z ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg. Przyjecie informacji
pracownik potwierdza podpisem.

§81

1. Osoby przyjmowane do pracy i przenoszone na inne stanowisko podlegajg
wstepnym badaniom lekarskim.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
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§ 82
Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy.
Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkébw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym
stanowisku pracy.
Zasady i normy przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy, obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materialy okreslajg
odrebne przepisy (ekwiwalent).
Zasady i normy przydzielania przyznawania ekwiwalentu pracownikom w danym
roku kalendarzowym okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET i MLODOCIANYCH

§ 83

Kobiet nie wolno zatrudniac przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§ 84

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:

1.

Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarOw o masie przekraczajgcej:

1) 12 kg przy pracy statej,

2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);
Przy recznym podnoszeniu pod gore po pochylniach i schodach:

1) 8 kg przy pracy statej,

2) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze)j).

§ 85

Kobietom w cigzy zabronione sa:

1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach

3) prace w porze nocnej, godzinach nadliczbowych oraz delegowanie poza state
miejsce pracy bez jej zgody.

§ 86

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sa:

1) wszystkie prace wymienione w 88 84 i 85 jesli wystepuje przekroczenie Y4
okreslonych w nich wartosci,
2) prace w pozycji wymuszonej,
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3) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 87

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie, na
wniosek pracownicy, mogg by¢ udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnianej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
zatrudnic bez jej zgody ani w porze nocnej, ani w godzinach nadliczbowych, ani
delegowac jej poza state miejsce pracy.

§ 88
Szkota nie zatrudnia pracownikbw miodocianych w zadnej formie ani na zadnym
stanowisku, réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji
zastosowanie bedg mialy powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

) ROZDZIAL IX
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 89
Jakakolwiek  dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszczalna.

§ 90
1. Pracownicy sg rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza nie
dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

§91
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. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce

na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 89,
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 wuzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

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

. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdzniajgcych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 89, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

ROZDZIAL X
INNE POSTANOWIENIA

§ 92

. W razie nieobecnosci dyrektora zespotu, zastepuje go wicedyrektor, a w przypadku
nieobecnosci takze zastepcy, wyznaczony przez niego pracownik.

. Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego lub inny wyznaczony przez niego
pracownik, w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika przydziela czynnosci
pracownika nieobecnego, pomiedzy innych pracownikow.

§93

. Wszelkich informacji wychodzgacych na zewnagtrz placéwki udziela dyrektor
lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

. Bez zgody dyrektora lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna
wydawac¢ na zewnagtrz ani udostepniaé nieupowaznionym osobom dokumentéw
lub ich kserokopii zawierajgcych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane
z ochrong dobr osobistych.

§94
Dyrektor zespotu (wicedyrektor) przyjmuje interesantbw w godzinach pracy
zespotu. Interesanci, ktdérzy nie mogg w powyzszych godzinach zatatwia¢ spraw w
szkole winni indywidualnie uzgodni¢ w sekretariacie zespotu dogodny dla nich
termin.

Skargi 1 wnioski mogg by¢é wnoszone oraz sg rozpatrywane zgodnie

z obowigzujgcg w szkole Procedurg Rozpatrywania Skarg i Wnioskow .

Sekretariat zespotu jest czynny dla pracownikdédw, uczniébw i interesantow
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codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.
8§95

Informacje dla pracownikbw sg przekazywane w formie ogloszen na tablicy,
komunikatéw lub zarzadzen do podpisu.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 96
W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy
i prawa oswiatowego.

§ 97
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

W uzgodnieniu :

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego : NSZZ ,Solidarnos¢” :

Dyrektor ZSP nr 7 :
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
ZSP nr 7 w Rybniku

Zasady i normy przydzielania  $rodkéw ochrony indywidualnej, odzie  zy
i obuwia roboczego, wyposa zenia w narz edzia i materiaty oraz srodkow higieny
osobistej w przeliczeniu na rok kalendarzowy obejm ujgce petny etat
zatrudnienia.

R -robocza |Okres Cennik
Stanowiska pracy 0 - ochronna |uzywalnosci
biologia
fartuch roboczy R 12m-cy do wyptaty
rekawice ochronne 0 d.z.
kultura fizyczna
dres R 36 m-cy do wyptaty
podkoszulka R 12m-cy do wyptaty
spodenki R 12m-cy do wyptaty
obuwie sportowe R 24m-ce do wyptaty
kurtka ocieplana 0 48 m-cy
zajecia techniczne
fartuch roboczy R 24m-ce do wyptaty
okulary 0 dvzurne
rekawice ochronne 0 d.z.
plastyka
fartuch roboczy R |12m-cy |do wyptaty
biblioteka
fartuch roboczy R 36 m-cy do wyptaty
buty proflakt. tekst. R 18 m-cy do wyptaty
Nauczyciel przedszkola
fartuch roboczy R 24 m-ce do wyptaty
obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy do wyptaty
Intendent
fartuch biaty R 12 m-cy do wyptaty
fartuch roboczy R 12 m-cy do wyptaty
obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy do wyptaty
rekawice ochronne @) d.z.
Kucharz, pomoc kuchenna
chustka/czepek @) 6 m-cy
fartuch biaty R 6 m-cy do wyptaty
fartuch gumowy @) d.z.
rekawice @) d.z.
buty na spodach gumowych R 12 m-cy do wyptaty
fartuch roboczy R 6 m-cy do wyptaty
Konserwator maszyn i urz gdzen
fartuch roboczy lub ubranie R 18 m-cy do wyptaty
Palacz c.o.
czapka R 24 m-ce do wyptaty
ubranie robocze drelichowe R 12 m-cy do wyptaty
trzewiki robocze sk. — gum. R 18 m-cy do wyptaty
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koszula flanelowa R 1s.0. do wyptaty

kamizelka ocieplana @) 1o.z.

fartuch ochronny @) d.z.

rekawice ochronne @) d.z.

okulary @) d.z.

Sprz gtaczka

fartuch drelichowy R 18 m-cy do wyptaty

chustka R 36 m-cy do wyptaty

obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy do wyptaty

rekawice gumowe @) d.z.

Straznik szkolny

czapka @) 12 m-cy

kurtka ocieplana R 24 m-ce do wyptaty

kamizelka ocieplana @) 24 m-ce

trzewiki robocze ocieplane R 24 m-ce do wyptaty

rekawice @) d.z.

Oddziatowa w przedszkolu

fartuch roboczy R 18 m-cy do wyptaty

obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy do wyptaty

chustka R 12 m-cy do wyptaty

Wozny, starszy wo _zZny

fartuch roboczy R 18 m-cy do wyptaty

kamizelka ocieplana @) 20.z.

obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy do wyptaty

Nauczyciele

herbata 10 m-cy do wyptaty

Administracja i obstuga

herbata 11 m-cy do wyptaty
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