REGULAMIN PRACY
W

ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM
W CHRZASTOWIE

Podstawa prawna: Kodeks pracy



Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

81. 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i porzagdek pracy
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie oraz prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych postanowien Karty
Nauczyciela.

3. Pracownikami Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Chrzgstowie sg nauczyciele oraz
pracownicy niebedgcy nauczycielami, swiadczacy prace na podstawie mianowania, badz umowy
o prace, bez wzgledu na czas jej trwania i wymiar zatrudnienia.

4. Osoby wykonujgce prace w pomieszczeniach szkoly na podstawie umowy zlecenia, umowy
0 dzieto lub umowy o Swiadczenie ustug sg zobowigzane do przestrzegania przepiséw o charakterze
porzadkowym okreslonych w niniejszym Regulaminie pracy.

82. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okresélenia:

1) szkota — oznacza to Zespot Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie i jednoczesnie pracodawce
w rozumieniu Kodeksu pracy;

2) jednostka organizacyjna — oznacza to rowniez komorke administracyjng w szkole;
3) kierownik jednostki organizacyjnej — oznacza to dyrektora i kierownika komorki administracyjnej;

4) dyrektor — oznacza Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Chrzgstowie.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy

83. 1. Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do stosowania i przestrzegania podstawowych
zasad prawa pracy.

2.  Pracodawca i pracownicy bedacy nauczycielami, wychowawcami i innymi pracownikami
pedagogicznymi zobowigzani sg réwniez do przestrzegania postanowien ustawy z dnia 26 stycznia
1982 roku — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r., poz. 967 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych.

84. 1. Nadzor i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

2. Nadzor i kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkow srodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

3. Spofteczna kontrola przestrzegania prawa pracy, w tym przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy sprawuje Spoteczna Inspekcja Pracy.

4. Wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Szkoty.

85. 1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, obowigzani sg zapoznac¢ sie z trescig Regulaminu
udostepnionego przez bezposredniego przetozonego oraz ziozy¢ potwierdzajgce ten fakt
oswiadczenie opatrzone datg i podpisem. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

2. Obowigzek zapoznania os6b, o ktérych mowa w § 1 ust. 4, z trescig przepiséw porzgdkowych
Regulaminu spoczywa na Dyrektorze Szkoly. Os$wiadczenia tych oséb przechowywane sg
w dokumentacji umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy o $wiadczenie ustug.
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86. 1. Do obowigzkdéw pracodawcy nalezg w szczegolnosci:

skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole na wstepne badania lekarskie, szkolenie
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole z:

a) zakresem jego obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,
jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem odpowiedzialnosci,

b) trescig ,Regulaminu pracy w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie”;

potwierdzenie na pismie, najpdézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen co do
rodzaju umowy oraz jej warunkow;

poinformowanie pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace
0 podstawowych warunkach zatrudnienia, ktérych nie zawiera umowa o prace;

organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkoleh pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

zapewnienie pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego lub
zwigzanych z tym ekwiwalentéw pienieznych na zasadach okre$lonych zarzgdzeniem Dyrektora
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Chrzgstowie w sprawie zasad przydzielania pracownikom
srodkow ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej;

zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz dostarczanie
niezbednych srodkéw higieny osobistej;

umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarzanie pracownikom podejmujgcym prace po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy;
wplywanie na ksztattowanie w szkole zasad wspoizycia spotecznego;
poszanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢é zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej lub elektronicznej informacji rozpowszechnionej na terenie szkoty
lub zapewnienie pracownikom dostepu do tych przepiséw w inny sposob;

przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom Ilub zachowaniom dotyczgcym pracownika Iub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie lub
wyeliminowanie go z zespotu wspétpracownikow;

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu, na Zgdanie
pracownika dokumentéw, na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie;

zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw — bytowych, socjalnych i kulturalinych potrzeb
pracownikéw, zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

zakfadanie oraz prowadzenie i przechowywanie w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentac;i
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dokumentacja
pracownicza);

przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych jej uszkodzeniem Iub



zniszczeniem przez caty okres zatrudnienia pracownika, a takze po rozwigzaniu lub wygasnieciu
stosunku pracy przez wymagany prawem okres;

22) prowadzenie:

a) imiennych kart ewidencji czasu pracy pracownikow,

b) imiennych kart wynagrodzen wyptacanych pracownikom za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

c) imiennych kart przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz s$rodkéw ochrony
indywidualnej,

d) rejestru choréb zawodowych,

e) rejestru podejrzen o choroby zawodowe;

23) prowadzenie imiennych  kart wykonywania pracy w  szczegOlnych  warunkach  lub
w szczegOlnym charakterze;

24) opracowanie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci — ,Karta stanowiska pracy”; karte sporzgdza
Dyrektor; karta stanowiska pracy powinna szczegétowo okreslac:

a) zakres obowigzkéw,
b) zakres odpowiedzialnosci.

25) wydanie pracownikowi niezwtocznie Swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem albo wygasnieciem
stosunku pracy lub w przypadku pozostawania w zatrudnieniu w szkole na podstawie umowy o prace
na okres prébny lub umowy o prace zawartej na czas okreslony wydanie swiadectwa obejmujgcego
okresy zatrudnienia na podstawie takich uméw, zawartych w okresie 24 miesiecy, poczawszy od dnia
zawarcia pierwszej z tych uméw.

2. Do obowigzkéw dyrektora nalezy rowniez:

1) zapewnienie podstawowych warunkéw do realizacji przez nauczycieli zadah dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych, w tym takze wyposazenie stanowiska pracy nauczyciela w sposob
umozliwiajgcy realizacje dydaktyczno-wychowawczego programu nauczania,

2) zapewnienie nauczycielom warunkéw uzyskania kolejnych stopni awansu zawodowego, w tym
w szczegolnosci przyjmowanie wnioskdw nauczycieli ubiegajgcych sie o uzyskanie kolejnego stopnia
awansu zawodowego o rozpoczecie stazu, przydzielanie opiekuna stazu, zatwierdzenie planéw rozwoju
zawodowego, zapewnianie odpowiednich warunkéw do odbycia stazu, przyjmowanie sprawozdan
z realizacji planu rozwoju zawodowego, przyjmowanie wnioskbw o0 podjecie postepowania
egzaminacyjnego lub kwalifikacyjnego.

87. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miegjscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartoSciowe.

Rozdziat 3
Obowiazki pracownika

88. 1. Prawa i obowigzki pracownikéw samorzgdowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 120 ze zm.), zas$ obowigzki nauczycieli okresla
ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r., poz. 967 ze zm.).

2. Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika samorzgdowego oraz opisu stanowiska pracy
odpowiedzialny jest dyrektor.

3. Zadania, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownika samorzgdowego
zwigzane z zajmowanym stanowiskiem bgdZz wykonywanymi czynnosciami pracodawca okresla
w formie pisemnej:

1) w Regulaminie organizacyjnym;
2) w Regulaminie wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace;
3) w Regulaminie pracy;

4) w zakresie czynnosci pracownika;



4. Zadania, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na podstawie Karty
Nauczyciela okresla sie:

1) w Regulaminie organizacyjnym;
2) w Regulaminie pracy;
3) w arkuszu organizacyjnym opracowywanym na kazdy rok szkolny;

4) w indywidualnym przydziale zadarn obowigzkowych i dodatkowych na dany rok szkolny, po
zaopiniowaniu tych przydziatéw przez Rade Pedagogiczna.

89.1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesébw uczniéw i rodzicow w sprawach dydaktycznych,
opiekunczych i wychowawczych;

2) przestrzeganie prawa;

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczag
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace;

4) informowanie organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie
w posiadaniu pracodawcy, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;
7) dbanie o dobro Szkoty i ochrona jej mienia;

8) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, a w szczegdlnosci zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspoétpracownikami oraz w kontaktach z rodzicami,
uczniami i interesantami;

9) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
10) przestrzeganie Regulaminu pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy;
11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
12) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

13) poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikajgcym
Z przepiséw prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich;

14) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko
w celach stuzbowych;

15) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwianie
nieobecnosci w pracy;

16) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage instytuciji oswiatowe;.

2. Nauczyciel obowigzany jest rowniez do:

1) rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami Szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg, w tym zadan zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez Szkote;

2) wspierania kazdego z uczniéw w jego rozwoju;

3) dazenia do petni wlasnego rozwoju osobowego;

4) doskonalenia zawodowego, zgodnie z potrzebami Szkoty;

5) ksztatcenia i wychowywania miodziezy w poszanowaniu wartosci obywatelskich i praw cztowieka,
a takze dbania o ksztattowanie u uczniow wtasciwych postaw moralnych.
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3. Paca nauczyciela podlega ocenie na zasadach okreslonych w ustawie dnia 26 stycznia 1982 r. —
Karta Nauczyciela.

810. 1. Pracownikowi nie wolno wykonywaé poleceh, ktérych wykonanie, wedtug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonag,
zawiadamiajgc jednoczesnie Dyrektora.

811.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzgdowych. W razie naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek zakazu,
pracodawca niezwtocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie art.
52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

2. Pracownik zobowigzany jest poinformowa¢ pracodawce o wykonywaniu dodatkowego
zatrudnienia lub innych zajeé (poza pracg w szkole). Informacje pracownik sktada w formie pisemnego
oswiadczenia.

812.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ziozyé
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Nieziozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos$¢ porzadkows.

5. Podanie nieprawdy Ilub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. Wzoér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.

813. 1. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy jest w szczegodlnosci:

zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére narazito pracodawce na szkode;
razgca niedbatos¢ o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty;
wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, czeste spdznianie sie do pracy, samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia;

stawienie sie do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie =zaktadu pracy
w stanie nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajgcych, substancji psychotropowych lub
substancji psychoaktywnych;

spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz srodkéw o ktdrych
mowa w pkt 5;

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razgco niezgodny z jego celem;
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dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing;
razgce zaktocenie porzadku i dyscypliny pracy, w tym posiedzen rady pedagogicznej;

naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

razgco niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspétpracownikéw, uczniéw lubi
interesantéw;

niepoddawanie sie w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom lekarskim, a takze
nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku przeprowadzonego
badania.

2. Dopuszczenie sie przez pracownika powyzszych naruszen — kwalifikowanych jako ciezkie
naruszenia podstawowych obowigzkéw pracowniczych — skutkowaé moze rozwigzaniem
z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

814. 1. Zabrania sie wnoszenia napojéw alkoholowych na teren szkoty.

2. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢c go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie Szkoty.

3. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktéry spozywat alkohol
w czasie pracy lub w miejscu pracy.

4. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze zleci¢ przeprowadzenie badania trzezwosci przez
uprawniony do tego organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Jezeli konieczny bedzie do
tego pobdr krwi, zabiegu tego dokona fachowy pracownik stuzby zdrowia.

5. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zgdaé przeprowadzenia
badania trzezwosci. Pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu jezeli:
ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wéwczas w stanie
nietrzezwosci;
zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie ze przestepstwo Iub
wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

6. Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza protokét kontroli.

7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek ponies¢ koszty
badania.

815.1. Nauczyciel podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom spoczywajgcy na nim na mocy przepisow ustawy Karta Nauczyciela,
o ktérych mowa rowniez w § 9 ust. 2 Regulaminu, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

2. 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 nauczyciela w okresie

3 lat od ukarania;

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

3. Kare dyscyplinarng wymierza nauczycielowi komisja dyscyplinarna.

4. Niezaleznie od powyzszego, nauczyciel odpowiada za uchybienia przeciwko porzgdkowi pracy,
w tym za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bezpieczenhstwa i higieny
pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
i w niniejszym Regulaminie.



5. Wobec pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy
mogg byc¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia;

2) kara nagany.

6. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac kare
pieniezna.

7. Kara pieniezna, o ktérej mowa w powyzszym ustepie, za jedno przekroczenie, jak i za kazdy
dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu stosownych potrgcen.

8. 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,
z zastrzezeniem § 12.

9. Pracodawca stosuje kary po zapoznaniu sie z pisemnym wyjasnieniem pracownika. Jesli jednak,
z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze ztozy¢ wyjasnienia, bieg dwutygodniowego
terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do czasu stawienia sie pracownika do

pracy.

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

11.Pracownik otrzymuje od dyrektora zawiadomienie o ukaraniu na piSmie wraz z uzasadnieniem.
Odpis zawiadomienia zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

12.Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze wnies¢
sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

13.0 uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w terminie
14 dni od dnia jego wniesienia przez pracownika jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

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

15.Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze jednak, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem
tego terminu. PowyZsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

816. Pracownik, ktory w nastepstwie niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

817. 1. Wszystkie dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika
z wykorzystaniem zasobow szkoty, a takze sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne, publikacyjne itp.
sg wlasnoscig pracodawcy.

2. Pracownik zobowigzuje sie do:
1) wykorzystywania adresu szkoty wytgcznie do celéw stuzbowych;

2) wykorzystywania adresow e-mailowych szkoty wytgcznie do celéw stuzbowych.

818. 1. Kazdy z pracownikow ma prawo do jednakowego dostepu do szkolen.
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2. Kierownicy komorki organizacyjnej wnioskujg w formie pisemnej do Dyrektora szkoty lub osoby
przez niego upowaznionej o przeszkolenie podlegtych sobie pracownikow.

3. Udziat nauczycieli w szkoleniach metodycznych, merytorycznych i warsztatach doskonalgcych
odbywa sie po rozpoznaniu potrzeb szkoty i z uwzglednieniem zasad organizacji WDN w placowce
okreslonych przez organ prowadzacy szkote.

4. Przy wyborze pracownika na szkolenie (kurs, seminarium, konferencje itp.) dyrektor, powinien
uwzgledni¢ zakres prac na zajmowanym stanowisku, dodwiadczenie zawodowe, dotychczasowy udziat
w szkoleniach oraz ocene pracownika.

5. Pracownik kierowany przez pracodawce na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje itp.) ma
obowigzek doreczy¢ niezwtocznie do sekretariatu szkoty oryginat dokumentu potwierdzajgcego udziat
w szkoleniu.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego udziat w szkoleniu przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat 4
Czas pracy

819. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien by¢é w petni
wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej pracownik

rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;

2)

przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajgc od pierwszego dnia

okresu rozliczeniowego.

1)

2)

3)

820. 1. Czas pracy nauczyciela oraz zakres obowigzkéw dydaktycznych, wychowawczych
i organizacyjnych okreslony jest w Karcie Nauczyciela oraz innych rozporzadzeniach wykonawczych
do ustawy prawo oswiatowe i ustawy o systemie oswiaty. Godziny zaje¢ dydaktycznych okresla
tygodniowy rozktad lekcji. Inne zajecia wykonywane w ramach czasu pracy nauczyciela okreslajg: plan
posiedzen rad pedagogicznych, komisji przedmiotowych oraz plan zaje¢ pozalekcyjnych.

2. W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:

zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami i na ich
rzecz,

inne zajecia i czynnosci wynikajgce ze statutowych zadan szkoly, w tym zajecia opiekuncze
i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania ucznidéw;

zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem do zaje¢, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym.

3. Nauczyciel zatrudniony w petnym wymiarze zaje¢ swiadczy prace w ramach pieciodniowego
tygodnia pracy. W stosunku do nauczycieli doksztatcajgcych sie, wykonujgcym inne wazne zadania,
badz gdy wynika to z przyjetej organizacji pracy w szkole, dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy
tydzien pracy.

4. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczac
40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

5. Wymiar obowigzkowych godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz w przecietnym
pieciodniowym tygodniu pracy, nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zaje¢ ustala sie wedtug
norm okreslonych w Karcie Nauczyciela.



1
2)
3)
4)

6. Nauczyciel na swoj wniosek, ztozony na pismie dyrektorowi szkoly, moze realizowac zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuhcze, o ktérych mowa powyzej w wymiarze przekraczajgcym
wymiar obowigzkowy, o ile mozliwos¢ takg przewidziano w zatwierdzonym przez organ prowadzgcy
arkuszu organizacyjnym szkoty. Praca taka jest uznawana za wykonywang w petnym wymiarze zajec.

7. Zajecia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, sg
rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio w dziennikach lekcyjnych lub
dziennikach zajec.

8. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ pedagogdéw, psychologéw, logopeddw,
terapeutéw pedagogicznych, doradcow zawodowych oraz innych specjalistéw zatrudnionych na
stanowiskach pedagogicznych okreslany jest w drodze decyzji organu prowadzgcego szkote, z tym Ze
wymiar ten nie moze przekraczac 22 godzin.

9. Szczegodtowy rozkiad czasu pracownikéw biblioteki okresla Regulamin biblioteki.

10. Czas pracy pracownikéw samorzgdowych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszgcym 3 miesigce (styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik -
grudzien).

11. Pracownicy samorzgdowi majg wszystkie soboty wolne od pracy.
12. Administracja szkoty pracuje w godzinach 7.30 — 15.30.

13. Planowany rozktad czasu pracy pracownika lub pracownikéw w okresie rozliczeniowym okresla
sie w harmonogramie obejmujacym dany okres rozliczeniowy. Do przygotowania harmonogramu
zobowigzany jest kierownik administracyjny. Harmonogram rozktadu czasu pracy zawiera:

imie i nazwisko pracownika;
wskazanie dnia i czasu pracy;
liczbe godzin pracy;

doktadne oznaczenie dni wolnych od pracy, ze wskazaniem charakteru tych dni.

14. Harmonogram stanowi podstawe rozliczenia czasu pracy pracownika. Zmiana harmonogramu
dokonywana jest przez osobe przygotowujgcg harmonogram, ktéra zobowigzana jest informacje
0 zmianie harmonogramu czasu pracy przekazac niezwtocznie pracownikom, ktérych zmiana dotyczy.

15. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonujg prace od poniedziatku do pigtku
w pracy zmianowej: | zmiana w godzinach 6.00 — 14.00; Il zmiana 10.30 — 16.30.

16. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

17. Nauczycielowi niepetnosprawnemu zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ proporcjonalnie do
obnizenia maksymalnego tygodniowego wymiaru czasu pracy, z zaokragleniem do petnych godzin
w ten sposob, ze czas zaje¢ do pot godziny pomija sie, a powyzej pét godziny liczy sie za petng
godzine. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze spowodowac
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

18. Norm czasu pracy okreslonych w ust. 17 nie stosuje sie do 0os6b zatrudnionych przy pilnowaniu
oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad osobg niepetnosprawng
wyda na to zgode.

19. Czas pracy dla pracownikéow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika.
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20. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

21. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami.

22. Za prace w niedziele oraz w swieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzinami 6.00
w tym dniu, a godzina 7.00 nastepnego dnia.

23. Praca w niedziele i $wieta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:

wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia,

Srodowiska lub usuniecia awarii:

a) niezbednych remontow,
b) pilnowania mienia.

24. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 21:00, a godz. 7:00.

25. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdag godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie witasciwych przepiséw prawa. W stosunku do
pracownikdéw wykonujgcych prace w porze nocnej stale poza zaktadem pracy dodatek ten moze by¢
zastgpiony ryczattem, ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanemu wymiarowi pracy w porze
nocnej.

26. Nauczycielowi za kazdg godzine pracy w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 15% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, jednakze nie nizszej niz ustalona
na podstawie art. 1518 § 1 Kodeksu pracy.

27. Nauczyciel wychowujgcy dziecko w wieku do lat 4 oraz nauczyciel samotnie wychowujgcy
dziecko w wieku do lat 14 moze by¢ obowigzany do zapewnienia opieki wychowawczej w porze nocnej
wytgcznie za jego zgoda.

28. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad jego czasu pracy,
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety. Decyzje w sprawie indywidualnego
rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje dyrektor szkoty.

29. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczegodlnie ucigzliwych lub szczegdlnie
szkodliwych dla zdrowia ulega skréceniu o jedng godzine w kazdym dniu roboczym.

821. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
20 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. W czasie przerwy pracownik zobowigzany jest
pozostawac na terenie budynku, w ktérym pracodawca wyznaczyt mu miejsce pracy.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

3. Norm czasu pracy okreslonych w ust. 1 nie stosuje sie do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu
oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng
wyda na to zgode.

822. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby szkoty pracownik, na polecenie przetozonego, po uzyskaniu
zgody Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

2. Nauczyciel moze by¢ zobowigzany do odpfatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych,
zgodnie z posiadang specjalnoscig, wytgcznie w szczegolnych przypadkach podyktowanych
konieczno$cig realizacji programu nauczania. Przez godzine ponadwymiarowg rozumie sie tutaj
przydzielong nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych.

11



1)
2)

3. Nauczycielowi, ktéry realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych w wymiarze przekraczajgcym wymiar obowigzkowy, nie mozna
przydziela¢ godzin ponadwymiarowych, z wyjgtkiem godzin doraznych zastepstw.

4. Nauczyciel moze by¢ réwniez zobowigzany do wykonywania pracy w ramach godziny
doraznego zastepstwa. Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi
godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Iub opiekunczych,
w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

5. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemng — jak w zatgczniku nr 5 do
Regulaminu i jest przekazywane do dziatu wraz z pozostatg dokumentacjg dotyczgacg czasu pracy
danego pracownika. O zgode dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej na prace w godzinach
nadliczbowych wystepuje sie nie pdzniej niz do godziny 15.00 w dniu, w ktdrym praca ta ma zostaé
wykonana.

6. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku
do o$miu lat.

7. Nie przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych nauczycielowi bedgcemu kobietg
w cigzy, wychowujgcemu dziecko w wieku do lat 4 oraz nauczycielowi w trakcie odbywania stazu,
chyba ze nauczyciel ten wyrazi na to zgode.

8. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

9. Pracownikowi, ktéry na polecenie przetozonego wykonywat prace w godzinach nadliczbowych
w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do kohca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

10. Za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw nauczycielowi przystuguje
wynagrodzenie wyptacane wedtug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem
dodatku za warunki pracy.

11. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;j.

12. Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze przekroczy¢:

pieciu godzin na dobe;

Srednio odmiu godzin tygodniowo w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

13. Ustala sie limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym: 416 godzin dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach obstugi (portier, kierowca, konserwator), dla pozostatych pracownikéw
— 150 godzin w roku kalendarzowym.

14. Liczba godzin ponadwymiarowych nauczyciela nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Dopuszczalne jest przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczby
godzin ponadwymiarowych, jednakze wytgcznie za jego zgodg i w wymiarze nieprzekraczajgcym
1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

15. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

16. Nauczyciel wykonujgcy prace w dniu wolnym od pracy, otrzymuje inny dzien wolny od pracy —
na zasadach okreslonych w ustepie powyzej. Jednakze, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie, w wysokosci ustalonej w sposob
okreslony we wiasciwych przepisach prawa.
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17. Pracownikowi, wykonujgcemu prace w niedziele i swieta, przystuguje inny dzien wolny od
pracy:

w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli, a jesli jest to niemozliwe — do korica okresu rozliczeniowego;

w zamian za prace w $wieto — do konca okresu rozliczeniowego.

18. Nauczycielowi wykonujgcemu prace w swieto, przypadajgce poza dwoma dniami w tygodniu
wolnymi od pracy, przystuguje inny dzieh wolny od pracy. Jednakze, w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci ustalonej
w sposob okreslony we wtasciwych przepisach prawa, ze 100% dodatkiem.

19. Pracodawca moze rowniez zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w szkole lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur). Czas dyzuru nie moze jednak naruszac
prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

20. Czas dyzuru petnionego przez pracownika, poza normalnymi godzinami pracy, w miejscu pracy
nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

21. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym diugosci dyzuru,
a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego, wynagrodzenie wynikajgce z osobistego
zaszeregowania pracownika.

22. Za czas dyzuru petnionego przez pracownika w domu nie przystuguje czas wolny od pracy, ani
dodatkowe wynagrodzenie, jezeli podczas dyzuru nie doszto do swiadczenia pracy.

§23. 1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 4.

2.  Wykaz pracownikoéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy obejmuije:
Dyrektora;

3. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1, z wylgczeniem pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy zakfadem pracy, za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele
i Swieto, przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,
jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

824.1. Zbiorcza informacja o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych, wyjsciach
w sprawach osobistych i odpracowaniu tych wyj$¢ przez kazdego z pracownikéw sktadana jest do
Dziatu kadr, w terminie do 5 dnia kazdego kolejnego miesigca za miesigc poprzedzajgcy.

2. Dokumentacja zwigzana z ewidencjg czasu pracy (lista obecnosci pracownikow, rejestr urlopow
i delegacji stuzbowych, ewidencja wyj$¢ pracownikbw w godzinach pracy), w tym rowniez
dokumentacja potwierdzajgca wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw
prowadzona jest przez sekretarza szkoly. Oryginaly list obecnosci wraz z dokumentami
usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy przykazywane sg do Ksiegowosci Urzgdu Gminy Mielec
w terminie do 5 dnia kazdego kolejnego miesigca za miesigc poprzedzajacy - zatgcznik 8.

3. Rozliczenie czasu pracy pracownikéw jest prowadzone w Ksiegowosci Urzgdu Gminy Mielec.
Pracownik ma prawo wgladu do dokumentacji dotyczgcej jego czasu pracy.

4. Rozliczenie godzin nadliczbowych przez pracownikédw pedagogicznych prowadzone jest
w formie comiesiecznego grafiku, z podziatem na tygodnie liczby przydzielonych i zrealizowanych
zaje¢ dydaktycznych. Rozliczenie przygotowujg samodzielnie nauczycieli i przekazujg dyrektorowi
szkoly w wyznaczonym terminie. Nauczyciele kwitujg przeprowadzenie zastepstw w Ksiedze
zastepstw, umieszczonej w pokoju nauczycielskim.
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825. 1. W zaleznosci od charakteru pracy jednostki organizacyjnej lub potrzeb wynikajgcych
z realizacji biezacych zadan, Dyrektor moze ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy
pracownikéw danej jednostki, jednakze z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru pracy.

2. Zmiany szczegbtowego rozkladu czasu pracy ustalane sg w drodze odrebnych decyzji lub
zarzadzenh Dyrektora w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

826. W przypadku swieta przypadajgcego w dniu wolnym od pracy (sobota), Dyrektor wyznacza inny
dzien wolny od pracy w drodze odrebnego zarzgdzenia w uzgodnieniu z dziatajgcymi w Szkole
zwigzkami zawodowymi.

Rozdziat 5
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

827. 1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
2. Ustala sie nastepujgcy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy
i obecnosci w pracy:
1) pracownicy samorzgdowi po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia,
potwierdzajg przybycie podpisujg liste obecnosci:

a) miejsce wylozenia listy obecnosci ustala sekretarz szkoty,

b) jezeli wiadomo, ze pracownik w dniu nastepnym bedzie nieobecny w pracy nalezy dokonac¢
w liscie obecnosci adnotacji odpowiednimi symbolami,

c) pracownicy pedagogiczni potwierdzajg odbycie zaje¢ w dokumentacji pedagogicznej
obowigzujgcej w szkole, zas obecnosci na radach pedagogicznych, posiedzeniach komis;ji
przedmiotowych i innych podpisem na liscie obecnosci.

3. Za prawidiowe i zgodne ze stanem faktycznym rejestrowanie obecnosci pracownikéw
odpowiada dyrektor i kierownicy komorek organizacyjnych.

§28. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do
pracy i jej Swiadczenie.

829. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ dyrektora.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany zawiadomic¢ dyrektora/ kierownika komorki organizacyjnej o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz
w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
tacznosci albo drogg pocztowg. W przypadku zawiadomienia pocztg, za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci, zwlaszcza jego obtozng chorobe potgczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo inne zdarzenie losowe, nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnodci. Po ustaniu przyczyn uniemozZliwiajgcych terminowe zawiadomienie przepis
ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

830. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajgc dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$c¢, najpdzniej z chwilg przystgpienia do pracy po
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2)

3)

4)

5)

ustaniu przyczyny nieobecnosci. Dowodami usprawiedliwiajgcymi spdznienie do pracy lub
nieobecno$¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, Policje, lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgcy adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

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

3. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do kierownika
komorki organizacyjnej, celem usprawiedliwienia spdznienia, za$ osoby na stanowiskach kierowniczych
do dyrektora szkoty. Czas spoznienia przekraczajgcy 15 minut wymaga pisemnego usprawiedliwienia.

831. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spoznienia pracownik powinien odpracowa¢ w tym
samym dniu lub w terminie uzgodnionym z dyrektorem szkoty.

832. 1. Przefozony uznaje za usprawiedliwione, bgdz nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika
do pracy, spdznienie sie, bgdz przedwczesne jej opuszczenie.

2. W przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny pracy o uznaniu za usprawiedliwione albo
nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy, spéznienie sie, badz przedwczesne jej
opuszczenie decyduje dyrektor szkoty.

3. W przypadku wystgpienia sporu co do zasadnosci uznania w sprawach, o ktérych mowa w ust.
11 2 decyzje podejmuje Dyrektor szkoty.

4. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg
prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

833. 1. Pracownikom samorzagdowym przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w innych
przepisach szczegoélnych.

2. Wymiar czasu urlopu dla pracownikéw pedagogicznych reguluje ustawa z dnia 26 stycznia
1982 r. — Karta Nauczyciela.
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2)

1)
2)
3)

834. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Urlopu pracownikowi udziela
dyrektor szkoty.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez:

wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym ziozonym przez

pracownika lub

pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie wypowiedzenia.

3. Dyrektor szkoty do 15 grudnia kazdego roku opracowuje projekty planéw urlopéw
wypoczynkowych na przyszly rok, biorgc pod uwage wnioski pracownikoéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora szkoty stajg sie obowigzujgcym planem
urlopéw pracownikéw na dany rok.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

5. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii
i w czasie ich trwania. W czasie ferii nauczyciel moze by¢ jednak zobowigzany przez dyrektora do
wykonywania nastepujgcych czynnosci:

przeprowadzania egzamindw;

prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego;
opracowywania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym
w okreslonej formie.

Powyzsze czynnosci nie mogg zajg¢ nauczycielowi tgcznie wiecej niz 7 dni.

1)
2)

4)

6. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku
z chorobg zakazng, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo krétkotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku
szkolnego, w wymiarze uzupetiajgcym do 8 tygodni.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli€ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 8.00.

8. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegoblnych potrzeb szkoty, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia
toku pracy.

9. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy. Dyrektor Szkoty moze odwotaé pracownika z urlopu
wypoczynkowego, tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie wymagajg okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Szkota jest obowigzana pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z tego urlopu.

10. Decyzje w sprawach przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego na wniosek pracownika,
a takze ze wzgledu na potrzeby pracodawcy, podejmuje dyrektor.

11. Dyrektor Szkoty jest obowigzany zmieni¢ termin urlopu wypoczynkowego i udzieli¢ go
w terminie pdzniejszym, jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w zaplanowanym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

odbywania ¢éwiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby

wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy;

urlopu macierzynskiego.

12. Czes¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z przyczyn wskazanych w ust. 10 pkt 1 — 4
Dyrektor szkoty jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi w terminie pdzniejszym.

13. Pracownikom wykonujgcym prace w niedziele i swieta, urlop jest udzielany w dni kalendarzowe,
ktére zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

14. Pracownikom pracujgcym w wydluzonym dobowym wymiarze czasu pracy, urlop
wypoczynkowy bedzie udzielany na dni pracy i dni wolne od pracy w takiej proporcji, w jakiej dni te
wystepujg w czasie wykonywania pracy, ale jedynie wéwczas, gdy rozktad czasu pracy pracownika
bedzie przewidywaé wiekszg liczbe dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym, niz liczba niedziel,
Swigt i dni wolnych od pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.
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2)

15. Po wyrazeniu zgody przez organizacje zwigzkowe nie ustala sie planu urlopéw na dany rok
kalendarzowy. W takim przypadku Dyrektor ustala terminy urlopéw podlegtych pracownikow — po
porozumieniu z pracownikami.

16. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego na zgdanie pracownika. Powyzsze nie dotyczy pracownikéw pedagogicznych.

17. Za terminowg realizacje planéw urlopowych odpowiadajg sekretarz szkoty / kierownicy komorek
organizacyjnych.

835. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisow prawa.

2. Zwolnieh od pracy udziela bezposredni przetozony pracownika na jego pisemny wniosek.

3.  Whniosek, z akceptacjg bezposredniego przetozonego, sktada sie w sekretariacie szkoty/Dziale
Kadr, co najmniej na jeden dzien przed planowang nieobecnoscig. Dziat Kadr niezwiocznie
powiadamia pracownika jego przetozonego, w przypadku gdy zwolnienie nie przystuguje.

4. Pracownik wystepujgcy o zwolnienie od pracy obowigzany jest przedstawi¢ okolicznosci
uzasadniajgce zwolnienie, a w razie potrzeby przedtozy¢ odpowiednie dokumenty.

5. Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz zakres przystugujgcych pracownikowi
zwolnien od pracy, a takze przypadki, w ktérych za czas nieobecnosci lub zwolnienia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia okre$lone zostalty w Rozporzgadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnienr od pracy (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1632 ) oraz inne obowigzujgce
przepisy prawa.

6. Zatatwienie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac¢ sie
w czasie wolnym od pracy. Zatatwienie tych spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie
niezbednej koniecznosci, za zgodg bezposredniego przetozonego.

836.1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny dla
dalszego ksztatcenia sie oraz inne ulgi i Swiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem. Nauczyciel moze
réwniez otrzymac urlop pfatny lub bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych,
a bezptatny z innych waznych przyczyn.

2. Szczegotowe zasady udzielani nauczycielom urlopéw dla dalszego ksztatcenia sie okreslone
zostaty w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania nauczycielom urlopéw dla dalszego ksztalcenia sie, dla celow
naukowych, artystycznych, os$wiatowych i z innych waznych przyczyn oraz ulg i s$wiadczen
zwigzanych z tym ksztatceniem, a takze organéw uprawnionych do ich udzielania (Dz.U. 2001 nr 1
poz. 5).

837.1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokre$lony, po
przepracowaniu nieprzerwanie 7 lat w szkole, w wymiarze nie nizszym niz 1/2 obowigzkowego
wymiaru zajec, przystuguje prawo do urlopu dla poratowania zdrowia.

2. Dyrektor szkoty udziela nauczycielowi uprawnionemu urlopu dla poratowania zdrowia w celu:

przeprowadzenia zaleconego leczenia:
a) choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposéb wykonywania pracy
odgrywajq istotng role,

lub

na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa.

3. Urlopu dla poratowania zdrowia udzielany jest w wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo
roku.

4. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczesniej niz po
uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. tgczny wymiar
urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczaé
3 lat.

5. Szczegodtowe zasady udzielania urlopu dla poratowania zdrowia okreslone w zostaty w ustawie
z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela.
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Rozdziat 7
Wynagrodzenie za prace

838. 1. Wyptaty wynagrodzen, dla nauczycieli, dokonuje sie z gory za okresy miesieczne, do
trzeciego dniu kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w swieto lub inny
dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcy dzieh roboczy.

2. Wynagrodzenie dla pozostatych pracownikéw Szkoty wyptaca sie z dotu, za okresy miesieczne,
w ostatnim dniu kazdego miesigca, nie pdzniej niz dziesigtego dnia nastepnego miesigca. Jezeli dzien
wyptaty wynagrodzenia przypada w swieto lub inny dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w poprzedzajgcy dzien roboczy.

3. Woyptaty wynagrodzenn dokonuje sie w formie wskazanej przez pracownika, na rachunek
bankowy lub poprzez Kase Szkoty.

4. Woyptata zaliczek na poczet przysztego wynagrodzenia mozliwa jest wytgcznie w sytuacji, gdy
z przyczyn od pracownika niezaleznych, nie moze ono by¢ odebrane przez niego w terminach
okreslonych w ust. 1 lub 2.

839. 1. Wyptata wynagrodzenia, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, nastepuje tylko do rgk pracownika lub na
rachunek bankowy za zgoda pracownika.

2. Pobranie wyptaty przez inng osobe moze mie¢ miejsce wytgcznie po przedtozeniu pisemnego
upowaznienia zaopatrzonego - w poswiadczony przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora -
podpis upowazniajgcego.

3. W razie przemijajgcej przeszkody wynagrodzenie moze zosta¢ wyptacone do rgk maitzonka
pracownika pozostajgcego z nim we wspolnym pozyciu, jezeli pracownik nie zgtosit sprzeciwu.

840.1. Wynagrodzenie pracownikdw bedacych nauczycielami skiada sie z wynagrodzenia
zasadniczego, dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy,
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz nagréd i innych
Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy.

2. Wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownikdéw bedgcych nauczycielami uzalezniona
jest od stopnia awansu zawodowego, posiadanych kwalifikacji oraz wymiaru zaje¢ obowigzkowych,
a wysokos¢ dodatkow odpowiednio od okresu zatrudnienia, jakosci Swiadczonej pracy i wykonywania
dodatkowych zadanh lub zaje¢, powierzonego stanowiska lub sprawowanej funkcji oraz trudnych lub
ucigzliwych warunkow pracy.

3. Zasady obliczania wynagrodzenia dla pracownikdw bedgcych nauczycielami, w tym takze
wysokos¢ minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania dodatkéw oraz
ich wysokos¢, jak réwniez szczegdtowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw okreslone zostaty w ustawie z dnia 26 stycznia 1982
roku — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r., poz. 967 ze zm.), aktach wykonawczych do niej oraz
w regulaminie uchwalanym przez organ prowadzgcy szkote.

Rozdziat 8
Nagrody i wyrdznienia

841.1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajno$ci i jakosci, przyczyniajg sie w sposob szczegdlny do
wykonywania zadan Szkoty, mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor, z zachowaniem zasad okreslonych
w regulaminie.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.
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842. Pracownicy bedacy nauczycielami otrzymujg nagrody jubileuszowe za wieloletnig prace na
zasadach i w wysokos$ci okreslonych przepisami ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta
Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r., poz. 967 ze zm.) i aktéw wykonawczych.

843. Nauczycielom i pracownikom samorzgdowym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne na
zasadach i w wysokosci okreslonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1872 ze
zm.)

Rozdziat 9
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

844. Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, ochrong kobiet w cigzy i matek karmigcych okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

845.1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mieé niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig okreslony zostat zatgczniku do Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

Rozdziat 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy

846. 1. Dyrektor zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegoélnosci jest zobowigzany:

zapewni¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia
w tym zakresie oraz kontrolowac ich wykonanie;

zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami
pracy oraz zalecen Zaktadowego Spotecznego Inspektora Pracy;

utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich pomieszczenia pracy, a takze urzadzenia
i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zastepowac substancje, preparaty, czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu rakotworczym,
mniej szkodliwymi dla zdrowia lub stosowac dostepne $rodki ograniczajgce stopien tego narazenia,
przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

stosowac wszelkie dostepne srodki eliminujgce narazenia, a jezeli jest to niemozliwe — ograniczajgce
stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikdw biologicznych, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

okresowo monitorowac¢ stanowiska pracy, o szczegdélnej szkodliwosci dla zdrowia i zycia pracownika;

konsultowal dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy z pracownikami lub ich
przedstawicielami, w szczegoélnosci ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Szkole.

2. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej rejestruje wszystkie
rodzaje prac w kontakcie z substancjami, preparatami, czynnikami lub procesami technologicznymi

0 dziataniu rakotworczym — prowadzi rejestr pracownikéw zatrudnionych przy tych pracach oraz

rejestr prac narazajgcych pracownikow na dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych oraz rejestr
pracownikéw zatrudnionych przy takich pracach.

847.1. Dyrektor Szkoty, przed skierowaniem pracownika do pracy, kieruje go na przeszkolenie

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkolenie wstepne ogdine zwane instruktazem ogolnym

prowadzi Inspektor Bezpieczehnstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej. Instruktaz

19



1)

2)

3)

4)

5)

6)

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

0golny powinien zapoznaé¢ uczestnika szkolenia z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy zawartymi w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujgcymi w Szkole oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy.

2. Odbycie przez pracownika instruktazu ogélnego, potwierdzone przez Inspektora Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej na pismie, przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

3. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy
bezposrednio przed rozwigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.

4. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej organizuje i zapewnia
odpowiedni poziom szkolen pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

848. 1. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany:

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

dbac¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie z przeznaczeniem;

organizowacé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

849. 1. Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

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

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym niebezpieczenstwie;

wspoltdziataé ze Szkotg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczehstwa
i higieny pracy.

850. 1. Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc
o tym bezposredniego przetozonego w przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy, stwarzajg bezposrednie zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracownika,
a takze gdy wykonywana przez niego praca zagraza zdrowiu bgdz Zzyciu osob trzecich. Nie dotyczy to
pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

2. Pracownik ma takze prawo, po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego przetozonego,
powstrzymaé sie od wykonywania pracy wymagajgcej szczegodlnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych oséb. Za czas powstrzymania sie od pracy pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie.
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3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany zapewni¢, aby prace, przy ktérych istnieje
mozliwos¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia ludzkiego, byly wykonywane
przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuraciji.

851. 1. Pracodawca, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub komdrki administracyjnej,
jest obowigzany:

dostarczyé pracownikowi nieodptatnie s$rodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy
oraz informowac pracownika o sposobach postugiwania sie tymi srodkami — zatgcznik nr 7;

dostarczyé pracownikowi nieodpfatnie odziez, obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone
w Polskich Normach, przewidziane do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.
3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg wydawane pracownikom na

podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki administracyjnej, w ktorej
pracownik zostaje zatrudniony, zgodnie z norma przewidziana dla danego stanowiska.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig
wiasnosc¢ pracodawcy.

5. Pracownik otrzymuje $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, zgodnie
z Instrukcjg okre$lajgcg zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wprowadzonej zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty.

852. 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
osoby przyjmowane do pracy;

pracownicy miodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na
stanowiska pracy, na ktoérych wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
0 prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym
pracodawca.

3.  Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg — kontrolnym badaniom lekarskim, w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

4. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza
sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami — nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez
aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

5. Obowigzek skierowania pracownika na badania okresowe spoczywa na Dyrektorze Szkoty.

853. 1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ o wypadku swojego przetozonego i Inspektora Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej. Jezeli skutki wypadku ujawnity sie w terminie
pdzniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ przetozonego i Inspektora Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej niezwtocznie po ich ujawnieniu.

2. Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedziat sie o nim jest obowigzany
natychmiast udzielic pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o wypadku przetozonego
poszkodowanego pracownika i Inspekiora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej oraz zabezpieczy¢ miejsce wypadku do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn

wypadku.
3. W razie wypadku przy pracy Szkofa jest obowigzana:

zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym;
podjg¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie;

ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku;
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zastosowa¢ odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

854.1. Zespdt powypadkowy niezwtocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku jest zobowigzany
przystgpi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.

2. Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku, Zespdt powypadkowy sporzgdza protokot
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku. Protokét powypadkowy zatwierdza Dyrektor Szkoty.
Zatwierdzony protokét powypadkowy Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej niezwlocznie dorecza poszkodowanemu pracownikowi pouczajgc go o sposobie
i trybie odwotania.

855. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej prowadzi rejestr
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

Rozdziatl 11
Ochrona przeciwpozarowa

856. 1. Kazdy pracownik Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Chrzgstowie zobowigzany jest do
uczestniczenia w szkoleniu z zakresu ochrony przeciwpozarowej. Odbycie przeszkolenia pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

2. Szkolenia prowadzi Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej,
na wniosek dyrektora.

857. 1. Dyrektor Szkoty jako zarzadca i uzytkownik budynku, obiektu i terenu bedacego wtasnoscig
Szkoty zapewniajgc jego ochrone przeciwpozarowg, obowigzany jest w szczegoélnosci:
przestrzega¢ przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;

wyposazy¢ budynek, obiekt lub teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze, zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach;

zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku, obiekcie lub na terenie bezpieczenstwo i mozliwosé
ewakuacji na wypadek pozaru;

przygotowac budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;
ustali¢ sposéb postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia.

2. Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajgca z budynku, obiektu lub
terenu bedgcego wlasnoscig szkoty, jest obowigzana do zabezpieczenia budynku lub terenu przed
zagrozeniem pozarowym lub innym miejscowym zagrozeniem.

3. Podmioty, wymienione w ust. 1 i 2, ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
przeciwpozarowych w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

858. Do obowigzkow pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

wykonywanie  wszelkich czynnosci i zadah  wynikajgcych  ze  stosunku  pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa pozarowego;

przestrzeganie przeciwpozarowych przepiséw porzgdkowych, a takze nie powodowanie zdarzen
mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru;

doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia sig, ze nie
wystepujg okolicznosci, moggce spowodowaé pozar lub inne niebezpieczne zdarzenie;

znajomos¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych oraz srodkéw
gasniczych;

niezastawianie drog i przejs¢ ewakuacyjnych.
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2)

3)
4)
5)

859. 1. Do obowigzkéw pracownikéw w razie powstania pozaru nalezy:

zaalarmowanie dostepnymi $rodkami jednostki Panstwowej Strazy Pozarnej (tel. 998) oraz
wspotpracownikéw:

zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia;
przystgpienie do likwidacji pozaru za pomocg dostepnego podrecznego sprzetu gasniczego;

z chwilg przybycia pierwszej jednostki strazy pozarnej — podporzadkowanie sie dowddcy akgji
ratowniczo — gasniczej.

Rozdziat 12
Przepisy porzadkowe

860. 1. Pracownik zachowuje droge stuzbowg we wszystkich sprawach wymagajgcych podjecia
decyzji wykraczajgcych poza zakres jego kompetencji.

2. We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i przetozonym obowigzuje zyczliwosé,
dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposrednim kontakcie.

861. 1. Wyjscie pracownika z pracy w czasie godzin pracy moze sie odbywa¢ w celu stuzbowym lub
prywatnym (osobistym), za zgodg dyrektora lub bezposredniego przetozonego. Kazde wyjscie
powinno by¢ ewidencjonowane w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych znajdujacej sie
w sekretariacie szkoty.

2. Wyijscie pracownika ze szkoly w czasie godzin pracy petnigcego funkcje w organizaciji
zwigzkowej moze sie odbywaé za pisemnym zawiadomieniem dyrektora lub przez niego upowaznione;j
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 4, jesli czas ten odpracowat w terminie uzgodnionym z dyrektorem Iub bezposrednim
przetozonym, nie pézniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktéorym miato miejsce wyjscie
w sprawach osobistych.

4, Odpracowywanie spéznien i wyjs¢ w sprawach osobistych odbywa sie w taki sposéb, aby
wyjscia i spéznienia krotsze niz 1 godzina byly odpracowywane jednorazowo, zas dtuzsze mogg by¢
odpracowywane w ciggu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak odpracowanie takiego
wyjscia nie moze odbywac¢ sie w odcinkach czasu krétszych niz 1 godzina jednorazowo.

5. Pracownik, ktéry otrzymat karte obiegowg, przed uzyskaniem podpisu w czesci dotyczgcej
ewidencji czasu pracy zobowigzany jest wykazaé, iz wszystkie wyjscia w sprawach osobistych
w biezgcym okresie rozliczeniowym zostaty przez niego odpracowane.

862. Palenie tytoniu w budynku szkoly i na terenie posesji szkolnej jest zabronione.

863. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwiocznie Ksiegowosci Urzadu Gminy Mielec
o wszelkich zmianach:

w zakresie danych osobowych;

miejsca zamieszkania;

dotyczacych stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate prawa do pobierania swiadczen
Z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych;

dotyczacych wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

Rozdziat 13
Przepisy koncowe
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864.1. Wszelkie zmiany w tresci niniejszego Regulaminu bedg wprowadzone w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu pracy.

2. W zakresie nieunormowanym Regulaminem pracy, prawa i obowigzki pracownikéw zwigzane
z organizacjg i porzadkiem pracy reguluje Kodeks pracy, Karta Nauczyciela i inne powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

3. Informagji i wyjasnien we wszelkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy udziela Dziat
Kadr.

4. Wyjasnieh dotyczacych zasad wynagradzania oraz naliczania zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego udziela gtéwny ksiegowy.

5. Wyjasnieh dotyczgcych rodzaju przystugujgcych swiadczen socjalnych udziela Dyrektor.

6. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw przez bezposredniego przetozonego.

Zalaczniki do Regulaminu pracy:

NoghkwhE

0

A.

1.

Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem — zatgcznik nr 1.

Oswiadczenie dotyczgce /nie/ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — zatgcznik nr 2.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym — zatgcznik nr 3.

Powiadomienie o koniecznosci wykonywania obowigzkéw w organizacji zwigzkowej — zafgcznik nr 4.
Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych — zafgcznik nr 5.

Whniosek o zwolnienie od pracy i wyjscia w sprawach osobistych — zafgcznik nr 6.

Instrukcja przydzielania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkdéw ochrony indywidualnej i srodkéw
higieny osobistej — zatgcznik nr 7.

Karta ewidencji czasu pracy — zatgcznik nr 8.

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.
OCHRONA KOBIET W CIAZY | MATEK KARMIACYCH

Ochrona kobiet w cigzy

Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez
nie wolno jej, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

Kobieta bedgca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej
4 godzin na dobe.

Pracodawca jest obowigzany wudzielaé pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy
na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku
z cigzg, jezeli badania te nie mogg byC przeprowadzone poza godzinami pracy.
Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Kobieta w cigzy ma prawo do odpoczynku w godzinach pracy w wyznaczonym przez Pracodawce
pomieszczeniu.
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Kobieta w cigzy ma prawo korzysta¢ z wyjsé w sprawach osobistych, poza wyjsciami na badania
lekarskie zwigzane z cigza, bez jakichkolwiek ograniczen i utrudnien ze strony przetozonego, za
odpracowaniem w dogodnym dla niej czasie do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym ww. wyjscia
miaty miejsce.

Pracownicy bedacej w cigzy, zatrudnionej na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, dla ktérej w czasie trwania zawartej z nig umowy o prace na czas
okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg, pracodawca jest obowigzany umozliwic¢
przystgpienie do egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg w najdogodniejszym dla niej
terminie w ramach trwajgcej umowy o prace przy zapewnieniu mozliwie najbardziej dogodnych dla
pracownicy warunkOw przeprowadzania tego egzaminu.

Umowa o prace zawarta z pracownicg na czas okreélony albo na okres probny przekraczajgcy jeden
miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia
porodu. Przepisu nie stosuje sie do umowy o prace na czas okreslony zawartej w celu zastepstwa
pracownika na czas jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

B. Ochrona pracownika po powrocie z urlopu zwigzanego z rodzicielstwem

1.

Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika-ojca wychowujgcego dziecko, ktéry korzysta z urlopu
macierzynskiego.

Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego lub urlopu wychowawczego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym
z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajgcym jego
kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem za prace, jakie otrzymywatby, gdyby nie korzystat
Z urlopu.

W wysokosci wynagrodzenia pracownika powracajgcego do pracy po zakonczeniu urlopu
zwigzanego z rodzicielstwem (urlop macierzynski, urlop na warunkach urlopu macierzynskiego, urlop
rodzicielski, urlop wychowawczy) powinny zostaé uwzglednione regulacje wynagrodzen, jakie w
czasie ww. urlopu objety wszystkich pracownikéw.

Regulacja wynagrodzenia winna nastgpi¢ nie pézniej niz w ciggu jednego miesigca od dnia powrotu
do pracy, a wysokos¢ podwyzki dla pracownika powracajgcego do pracy po urlopie zwigzanym
Z rodzicielstwem wynosi srednig z podwyzek, jakie otrzymali w tym czasie pracownicy zatrudnieni na
réwnorzednych stanowiskach w tym samym departamencie/réwnorzednej komorce organizacyjnej.
Whnioski o podwyzszenie wynagrodzenia pracownika powracajgcego do pracy po zakonczeniu
urlopu zwigzanego z rodzicielstwem sktada w ciggu dwodch tygodni od dnia powrotu do pracy
dyrektor departamentu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

Fakt przebywania pracownika na urlopie macierzynskim, urlopie na warunkach urlopu
macierzynskiego, oraz urlopie rodzicielskim, nie stanowi podstawy do nieprzyznania mu nagrody
uznaniowej zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikdw samorzgadowych.

C. Ochrona matek karmiagcych

1.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych — przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane fgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Przerwy na karmienie piersig udziela sie na wniosek
pracownicy po dotgczeniu do wniosku oswiadczenia pracownicy o karmieniu dziecka piersia.
Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych zawartych w ztozonym oswiadczeniu.

Matka karmigca ma prawo skorzystaé w godzinach pracy z wyznaczonego przez Pracodawce
pomieszczenia specjalnego.

Kobieta karmigca ma prawo korzysta¢ z wyjs¢ w sprawach osobistych, poza przystugujgcymi jej
przerwami na karmienie, bez jakichkolwiek ograniczen i utrudnien ze strony przetozonego, za
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odpracowaniem w dogodnym dla niej czasie do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym ww. wyjscia
miaty miejsce.

D. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy dwa dni
W razie urodzenia sie jego dziecka.

2. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozyé pracodawcy pisemny wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu
pracy w okresie, w ktorym moégtby korzystaé z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika. Wniosek skfada sie na 21 dni przed rozpoczeciem wykonywania
pracy w obnizonym wymiarze czasu pracy. Jezeli wniosek zostat ztozony bez zachowania terminu,
pracodawca obniza wymiar czasu pracy nie pozniej niz z dniem uptywu 21 dni od dnia zfozenia
wniosku. Obnizenie wymiaru czasu pracy powoduje proporcjonalne obnizenie wynagrodzenia.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku Zzycia
lub sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy przerywanego,
jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy. W przypadku wyrazenia zgody przez pracownika
na rezygnacje z wyzej wymienionych uprawnien, pracownik jest zobowigzany do ztozenia
oswiadczenia o rezygnaciji z przystugujgcego mu prawa.

4, Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym. Pracownik obowigzany jest ztozy¢é w Ksiegowosci
Urzedu Gminy Mielec o$wiadczenie o zamiarze korzystania z tego uprawnienia.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu pracy
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie

imie i nazwisko miejscowosgé, data

OSWIADCZENIE

Pouczony o tresci art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 / oraz o odpowiedzialnoéci z tytutu podania
nieprawdy lub jej zatajenia zgodnie z art. 233 8§ 1 Kodeksu karnego*

oswiadczam, ze

1) nie prowadze dziatalnosci gospodarczej**

2) prowadze dziatalnos¢ gospodarczg*™ o charakterze

na podstawie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej / wpisu do rejestru

przedsiebiorcow prowadzonej / prowadzone€go PrZez .........c.cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaennn,

............................................................... 0
3) 00 ANiA oo zmienitem / zmienitam charakter

prowadzone;j dziatalnosci gospodarczej** [ obejmuje on obecnie

podpis pracownika
skfadajgcego oswiadczenie

*  Kto sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

** niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie

(nazwa organizacji zwigzkowej)

POWIADOMIENIE
O KONIECZNOSCI WYKONYWANIA OBOWIAZKOW W ORGANIZACJI ZWIAZKOWEJ

Informuje, Zew dniu ... od godziny .................. do godziny

zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych bede wykonywat
obowigzki

(podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam Panu/Pani

wykonanie w dniu/dniach ......... ..o w godzinach
(o o H o o pracy w godzinach
nadliczbowych.

Konieczno$¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych uzasadniona jest:

Podpis pracownika

Podpis i piecze¢ dyrektora

Wyrazam zgode

data Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Chrzgstowie

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY | WYJSCIE W SPRAWACH OSOBISTYCH

(imie i nazwisko pracownika)

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy i zgody na wyjscie w sprawach osobistych

Oswiadczam, iz powyzsze wyjscie w sprawach osobistych odpracuje bez dodatkowego wynagrodzenia
do konhca biezgcego okresu rozliczeniowego oraz wyrazam zgode na potrgcenie naleznosci za ww.
wyjsécie osobiste z mojego wynagrodzenia w przypadku nieodpracowania przeze mnie ww. wyjscia w
sprawach osobistych w biezgcym okresie rozliczeniowym.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode:

(podpis dyrektora)
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