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Regulamin pracy w szkole ustala wewnetrzny porzadek i organizacj¢ w zakladzie pracy oraz
okresla prawa i obowigzki zaréwno pracownika Jak i pracodawcy zwigzane z procesem pracy.
Zaproponowane rozwigzanie okresla prawa i obowigzki nie tylko nauczyciela, ale takze
pracownika administracji i obslugi szkoly (pracownika samorzgdowego). Regulamin pracy

' jest zrédlem prawa pracy o charakterze normatywnym, -ktéry obowigzuje u danego
pracodawcy. Gléwnym jego celem jest szczeg6lowe sprecyzowanie praw i obowigzkoéw
pracodawcy i pracownika zgodnie z potrzebami danego zakladu pracy, dopasowanie tresci
postanowieii do sposobu prowadzenia dzialalnosci przez danego pracodawce.

I
Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa iobowigzki pracodawcy i pracownikow. '

§2
Przepisy niniejszego regulaminu - obowigzuja wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1. szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6l Szkolno-Przedszkolny w Bieleczy w sktad
ktérego wehodzi:
- Publiczne Przedszkole w Bielczy, 32-824 Bielcza 294
- Publiczna Szkota Podstawowa w Bielczy, 32-824 Bielcza 294A

2. pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Zespol Szkolno-Przedszkolny w Bielczy
reprezentowany przez dyrektora Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Bielczy

3. pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
Iub mianowania,

4. osobie prowadzgacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé¢ sekretarza szkoty,

5. zakfadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé zwigzki zawodowe
dzialajace w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Bielczy.

§4

1. Pracodawca zobowigzany jest do wyznaczenia godzin, co najmniej raz w tygodniu, w celu
przyjmowania pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogélnych
szkoly oraz kadry kierowniczej. Skargi i wnioski rejestrowane sa w ewidencji skarg
i wnioskéw, a nastepnie rozpatrywane zgodnie z regulaminem przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Bielczy, ktéry
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracodaweca ustala godziny wewnetrzne pracy sekretariatu.

3. Informacj¢ o terminach przyjmowania skarg i wnioskéw oraz godzinach pracy
sekretariatu wywiesza si¢ na drzwiach wejéciowych do dyrektora szkotly i sekretariatu
©Oraz umieszcza na szkolnej stronie internetowej www.bielcza.edupage.org




§5
Informacji dotyczgcych funkcjonowania szkoly, udziela dyrektor lub inne upowaznione do
tego osoby.

§6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemne;j komunikacji wewnatrz szkoly
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw dyrektorowi szkoly.

2. Wszystkie kwestie powinny byé¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku nie satysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na
Wyzszy poziom.

§7
Regulamin pracy przekazuje do wiadomosci kazdego nowo przyjmowanego do pracy
pracownika sekretarz szkoly, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza
odrgbnym o$wiadczeniem znajdujacym si¢ w jego aktach osobowych.

1X
Prawa i obowiazki pracodawey oraz pracownika

§1

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosei do:

1. przekazania pracownikowi podejmujgcemu prace zakresu jego obowigzkéw, kitore
pracownik potwierdza na pi$mie,

2. poinformowania nowo przyjetego pracownika o sposobie wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz o jego podstawowych uprawnieniach,

3. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

4. zapewnienia  bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

5. informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym

z wykonywang przez nich praca,

podejmowania dziataf zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

nadzorowania terminowego i prawidlowego wyplacenia wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom podejmujgcym pierwsza prace warunkdw sprzyjajacych

W przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10. zaspokajania, w miarg¢ posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow w oparciu

o istniejgcy w szkole regulamin zakladowego funduszu $wiadczert socjalnych,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow

ich pracy,

12. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

13. wplywania na ksztaltowanie w szkole przyjetych ogélnie zasad wspolzycia spolecznego,

14. przeciwdzialania powstawaniu zjawiska mobbingu.

© %N o
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§2
I. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy  dbalogé
o wykonywanie zadan publicznych oraz dbaloéé o érodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.



2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:

y

2)
3)

4)
5)

6)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
w tym regulaminéw wewngtrzszkolnych,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym w ramach
obowigzujacych  przepiséw oraz . udostepnianie dokumentéw znajdujacych  sie
w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli jest to zgodne
Z prawem,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej oraz przestrzegania obowigzujacych
przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
szkoly.

3. Do obowiagzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest obowiazany poinformowac o
tym na piSmie swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc o tym
jednoczes$nie dyrektora szkoly, w ktorej jest zatrudniony.

4. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestepstwa,  wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje dyrektora szkoly.

§3

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie.
1. Obowigzkiem nauczyciela oraz pracownika administracji i obstugi jest:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i porzadku,
przestrzeganie  przepiséw  bezpieczefistwa i  higieny pracy, sanitarno-
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wsp6tpracownikéw, sprawiedliwe podejscie

do podwladnych, a w szczegblnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym,

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawienie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

dbanie o fad i porzadek w miejscu pracy,

postepowanie zgodne z obowigzujgcymi procedurami w przypadku bezposredniego
i posredniego zagrozenia zycia i zdrowia uczniéw albo innych pracownikéw szkoly
czy tez os6b posrednich przebywajacych na jej terenie.

2. Obowigzkiem nauczyciela jest, takze:

1)

2)

systematyczne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wypelnianie dziennikow
lekeyjnych oraz pozostatych dziennikéw zwigzanych z dodatkowymi zajeciami, ktore
nauczyciel ma obowigzek prowadzi¢ zgodnie z ofrzymanym przydziatem
obowigzkow, » -
dbanie o powierzone sale przedmiotowe oraz sprzet jaki sie w nich znajduje Iacznie
z powierzonymi pomocami dydaktycznymi.

3. Obowigzkiem pracownika administracji i obshugi jest, takze:

Y

wykonywanie pracy i polecen przetozonych w  spos6b zgodny z prawem,
z optymalnym wykorzystaniem do tego dostepnych $rodkéw pracy, wiedzy
4



i do$wiadczenia zawodowego oraz zasad racjonalnego, a w szczegdlmosci
ekonomicznego dzialania,

2) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych,

3) dbanie o nalezyty stan narzedzi oraz sprzetu niezbgdnego do wykonywania pracy oraz
innego mienia pracodawcy, ,

4) uzywanie otrzymanych materialéow oraz innych produktow zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) w pomieszczeniach, w ktorych nie trwajg zajecia dydaktyczno — wychowawcze
1 opiekuficze badz inne, wynikajace z dzialalnosci statutowej szkoly obowigzuje
bezwzgledny nakaz gaszenia $wiatla.

4. W przypadku pracownikéw administracji i-obslugi:

1) przydzialu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika zgodnie z przydzialem
obowigzkow,

2) jesli przed konicem ustalonego czasu pracownik wykonal przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przelozonemu, ktory
moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami,

3) bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow
i narz¢dzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych narzedzi i materialdw,

4) u pracodawcy obowigzuje zasada wydawania poleceii stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przelozonego, ,

5) w przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przelozony wyzszego
szezebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymal, obowiazany jest polecenie wykona¢
po zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego.

§4

1. Organ prowadzacy szkole moze natozyé na nauczyciela obowigzek podjecia pracy w innej
szkole lub szkofach i na tym samym lub — za jego zgoda — na innym stanowisku, w celu
uzupelnienia  tygodniowego obowigzkowego  wymiaru  zajeé dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuficzych w wymiarze nie wigkszym niz % obowigzkowego
wymiaru zajeé. W przypadku nie wyrazenia zgody przez nauczyciela, nauczyciel
otrzymuje wynagrodzenie za cze$é obowigzkowego wymiaru zajec.

2. Zasada ograniczenia zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do
wymiaru nie nizszego niz % obowigzkowego wymiaru zaje¢ i proporcjonalnego
zmniejszenia wynagrodzenia moze by¢ — za zgodg nauczyciela stosowana réwniez
w wypadku, gdy z przyczyn, o ktérych mowa w art. 20 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela,
nie ma mozliwosci zatrudnienia nauczyciela w petnym wymiarze zajeé oraz nie istniejg
warunki do uzupelnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajeé dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych w innej szkole. W razie braku zgody nauczyciela
zatrudnionego na podstawie mianowania na ograniczenie wymiaru zatrudnienia
i proporcjonalne zmniejszenie wynagrodzenia stosuje si¢ przepisy art. 20 ustawy Karta
Nauczyciela.

. §5 ;
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, ‘dopuszczalne jest przeniesienie
pracownika nie bedgcego nauczycielem na okres 3 miesiecy w roku kalendarzowym do
innej pracy, niz okre$lona w umowie o pracg, jednakze pod warunkiem, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika, '



2) jest zgodna z jego kwalifikasjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mieé¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

§6
1. Pracodawca jest zobowigzany po przyjeciu pracownika do pracy niezwlocznie przekazaé
pracownikowi na pi$mie rodzaj zawartej umowy o pracg i jej warunkéw, co pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
2. Umoweg nalezy wreczyé pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca jest zobowigzany poinformowaé kazdego pracownika na piémie, nie pbézniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownil,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik, :
4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazah do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng
nad pracownikami (orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych
migdzy innymi w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi),

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy, '

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okre$lenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa, dyplomy oraz inne dokumenty potwierdzajgce
posiadane kwalifikacje zawodowe zwigzane z podejmowang pracj..

3. Dokumenty wymienione w pkt. 3-4 przeklada pracownik w kopiach, ktére zlozone zostajg
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sig¢ pracodawcy do wgladu.

§8
1. Fakt przybycia do pracy i jej zakonczenia pracownik samorzadowy potwierdza na Liscie
obecnosci, gdzie sklada wlasnoreczny podpis.
2. Wyjscia prywatne w godzinach pracy odnotowywane sa W Ewidencji wyjsé¢ stuzbowych
i prywatnych stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Listy obecnosci oraz Ewidencja wyj$é stuzbowych i prywatnych  znajduja sie
w sekretariacie szkoly.

‘ I
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§1 .
1. W razie nie stawienia si¢ do pracy, z przyczyn naglych (niespodziewanych), pracownik
powinien uprzedzi¢ niezwlocznie bezposredniego przetozonego, lub sekretariat szkoty
O przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnodci w pracy, z wyjatkiem nauczyciela, ktéry ma
planowane zajgcia w danym dniu. W takim przypadku termin powiadomienia pracodawcy
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zostal okre$lony w ust. 2. Powiadomienie o nieobecnodci powinno by¢ przekazane

w jeden z mozliwych sposob6w: osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, faksem lub

poczty, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szczegblne okolicznosei nie mogl zawiadomié o przyczynie nicobecnogci.

Z uwagi na zapewnienie bezpieczenstwa uczniom nauczyciel jest zobowigzany

powiadomi¢ pracodawce o swojej nieobecnosci w szkole najpézniej przed lekcja

z uczniami, z ktérymi mial mie¢ zajecia zgodnie z planem w danym dniu. W przypadku,

gdy tego nie dokona, powinien zlozy¢ wiarygodne oéwiadczenie o braku mozliwosci

powiadomienia pracodawcy o swojej absencji przed zaplanowana lekcjg.

Pracownik, ktéry narusza wspomniany obowigzek w ust.] i 2 moze poniesé

odpowiedzialno$¢ porzadkowa, a w szczegélnie drastycznych przypadkach, moze nawet

zosta¢ zwolniony z pracy.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, pracownik moze nie dotrzymac terminu

powiadomienia pracodawcy, o ktérym mowa w ust. 2, np. oblozna choroba polgczona

z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem Josowym.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé z przyczyn losowych w pracy

lub sp6znienie do pracy, przedstawiajgc niezwlocznie sekretarzowi szkoly okolicznosci

swojego spoznienia lub nieobecno$ci, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty
potwierdzajgce zaistnienie przyczyny spéznienia badz nieobecnogci.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sg:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wilasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznogci uzasadniajgcych

~ konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ — wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajace
adnotacje¢ potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy sluzbowej w godzinach
nocnych zakoficzonych w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zas$wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnoéci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 6:

1) w pkt 1 zaswiadczenie lekarskie ubezpieczony jest obowigzany, dostarczyé
pracodawcy, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od daty jego ofrzymania,

2) w pkt 2 - 3 jest zobowigzany dostarczy¢ odpowiednie zagwiadczenie nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania,

3) w pkt 4 pracownik przedstawia stosowne zaswiadczenie pracodawcy przed swojg
nieobecnoécig w pracy z przyczyn znanych, ,

4) w pkt 5- 6 pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecnosé dorgczajgc
stosowny dokument najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

5) Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zadwiadczenia lekarskiego
o czasowe] niezdolno$ci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasilku
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chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaéwiadczenia nastgpito
z przyczyn niezaleznych od pracownika. :

6) Pracownik niezdolny do pracy przez okres dluzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowigzany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia
lekarskiego o zdolnoéci do $wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku,
wystawionego przez lekarza medycyny pracy. Skierowanie na badania kontrolne
wydaje pracodawca.

§2

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze: ‘

1) 2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu Jjego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpo$rednig opieka.

Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane s3 na wniosek pracownika, w dniach

* nastepnych przed lub po zdarzeniu uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu

wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest obowigzany przedstawié
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy np. . urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przyshuguja mu
zwolnienia okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie. '

3
Pracownikowi wychowujgcemu przynzgmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguja 2 dni lub 16 godzin zwolnienia od pracy w ciggu roku kalendarzowego
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Pracownicy, majacy na wychowaniu dzieci do lat 14, obowigzani sg do zlozenia
pisemnego o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danym roku
z uprawnienia, o ktérym mowa w ust.1.
Pisemne wnioski o udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy zlozyé
u pracodawcy nie pézniej niz jeden dzien przed wykorzystaniem uprawnienia.

v
Urlopy pracownicze

§1
Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii zimowych i letnich i w czasie ich trwania.
Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii
nastepujgcych czynnosci:
1) przeprowadzania egzaminow,



2) wykonywania prac zwigzanych z zakoficzeniem roku szkolnego i przygotowaniem

nowego roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programdéw oraz uczestniczenia w doskona leniu

zawodowym w okreslonej formie.

Czynnosci o ktérych mowa w pkt 1-3, nie mogg lacznie zaja¢ nauczycielowi wiecej niz
7 dni, ‘ '

3.

4.

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

Nauczyciel, o ktérym mowa w pkt.1, zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym
roku szkolnym, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w ust. 1.

Nauczyciel zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesigcy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu
prowadzenia zajec.

Nauczycielowi zatrudnionemu w przedszkolu, w ktérym nie sq przewidziane ferie
szkolne, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych
w czasie ustalonym w planie urlop6w.

§2
Nauczyciel, o ktorym mowa w § 1 pkt.l - 4 uzyskuje prawo do pierwszego urlopu
w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw —
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§3
Nauczycielowi o ktérym mowa w § 1 pkt.] - 4, w razie niewykorzystania urlopu
wypoczynkowego w calodci lub w czesci w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolnogci
do pracy wywolanej chorobg lub odosobnieniem z zwigzku z chorobg zakazng, urlopu
macierzynfskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego,
urlopu rodzicielskiego, odbywania ¢wiczefi wojskowych albo  krotkotrwalego
przeszkolenia wojskowego — przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze
uzupelniajagcym do 8 tygodni. Urlop uzupelniajacy w ciggu roku szkolnego przysluguje
réwniez dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly (w przypadku powierzenia stanowiska),
ktorzy na polecenie lub za zgoda organu prowadzacego szkole nie wykorzystali urlopu
w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub
prowadzenia w szkole inwestycji albo kapitalnych remontow.
Nauczycielowi, o ktorym mowa w § |1 pkt.] — 4, w razie niewykorzystania
przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy, powolania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania zastepczo
obowigzku tej stuzby, powolania do okresowej shuzby wojskowej lub do odbywania
dlugotrwatego przeszkolenia wojskowego — przysluguje ekwiwalent pieniezny za okres
niewykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za 8 tygodni. Nauczyciel zatrudnionemu
w przedszkolu przysluguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie
wigcej jednak niz za 35 dni.

§4
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
i zajecia dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu
wszystkich miesigcy danego roku szkolnego,. poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krétszy od roku szkolnego — z tego okresu.



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

§5

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

2. Whniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgloszony co najmniej na
I miesige przed wskazanym terminem rozpoczecia tego urlopu.

3. Termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypadaé na dzien poprzedzajgcy
rozpoczgcie roku szkolnego — w takim przypadku termin udzielonego urlopu ulega
odpowiedniemu skréceniu, a na wniosek nauczyciela — odpowiedniemu przedtuzeniu.

§6
- Nauczyciel moze zrezygnowaé z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie — za zgodg pracodawcy; _
2) z poczatkiem roku szkolnego — po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, co
najmniej na 3 miesigce przed zamierzonym terminem podjecia pracy.

—

§7

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

2. Nauczycielowi, ktéry w zwigzku z rozpoczeciem urlopu wychowawczego nie moégl
wykorzysta¢ przypadajacego w okresie letnich ferii szkolnych urlopu wypoczynkowego,
do ktérego nabyl prawo — termin zakofczenia urlopu wychowawczego powinien
przypadac na koniec zaje¢ szkolnych.

§8

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ przystuguje urlop platny dla

dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne . ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztalceniem.

Nauczyciel moze otrzymac urlop platny lub bezplatny dla celéw naukowych, artystycznych,

o$wiatowych, a bezplatny z innych waznych przyczyn.

§9 .

1. Nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania, ktéry wniést podanie
o przeniesienie do miejscowosci bedacej miejscem stalego zamieszkania wspdimalzonka,
Jjezeli podanie o przeniesienie nie moze by¢ uwzglednione z powodu niemozno$ci
zatrudnienia go w zawodzie nauczycielskim w miejscu stalego zamieszkania
wspolmalzonka, dyrektor szkoly udziela urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ 2 lat. Jezeli
w tym okresie nauczyciel nie podjal ponownie pracy, stosunek pracy ulega rozwigzaniu.

§10
L. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoly moze udzielié urlopu dla
poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze
nieprzekraczalnym jednorazowo roku.
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10.

Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla
poratowania zdrowia nie moze byé udzielony na okres dluzszy niz do kofica miesigca
poprzedzajacego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktérej mowa w ust. I, wlicza si¢ okresy
czasowej niezdolnoci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy,
trwajace lgcznie nie dluzej niz 6 miesiccy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy
i urlopu trwajacych dluzej niz 6 miesigcy wymagany okres pracy przediuza sie o ten
okres.

Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniajgcy prawo do urlopu, powinien przypada¢
bezpodrednio przed data rozpoczecia urlopu dla poratowania zdrowia. Wymdg
siedmioletniego okresu pracy w szkole dotyczy udzielenia pierwszego urlopu dla
poratowania zdrowia.

Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo
do comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wysluge lat oraz prawo do
innych $wiadczen pracowniczych, w tym dodatkdw socjalnych, o ktérych mowa w art. 54
Karty Nauczyciela. ‘
Dyrektor szkoly, nie pézniej niz w terminie 2 tygodni przed zakonczeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowania na badania kontrolne w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzaé
stosunku pracy lub podjaé innej dzialalnogci zarobkowej. W przypadku stwierdzenia, ze
w okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny stosunek pracy lub
inng dzialalno$¢ zarobkows, dyrektor szkoly odwoluje nauczyciela z urlopu, okreslajgc
termin, w ktérym nauczyciel obowigzany jest do powrotu do pracy.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wezedniej
niz po uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia.
Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie calego
zatrudnienia nie moze przekroczyé trzech lat.

Nauczyciel nie ponosi kosztéw zwigzanych z orzekaniem o stanie jego zdrowia
w zwiagzku z potizebq udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.

O potrzebie udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia, w celu przeprowadzenia
zalecanego leczenia, orzeka lekarz ubezpieczenia ~zdrowotnego leczacy nauczyciela.
Od orzeczenia, o ktorym mowa w. zdaniu pierwszym, przysluguje odwolanie do
Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy.

§11
Pracownik nieb¢dacy nauczycielem ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wg zasad okre$lony w Kodeksie Pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar urlopu dla pracownikéw samorzadowych WYNosi:
1) 20 dni przy stazu do 10 lat pracy, :
2) 26 dni po 10 latach pracy.
Urlopu pracownikom samorzgdowym nie udziela sie w:
1) niedziele;
2) $wigta, tj.:
a) I stycznia— Nowy Rok,
b) 6 stycznia $wigto Trzech Kréli,
¢) pierwszy dzien Swigt Wielkanocnych,
d) drugi dzien Swigt Wielkanocnych,
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e) 1 maja— Swicto Pracy,
f) 3 maja— Swieto Narodowe Trzeciego Maja,
g) dzien obchodéw Bozego Ciala,
h) 15 sierpnia — Wniebowzigcie Najswigtszej Marii Panny,
i) 1 listopada — Wszystkich Swietych,
i) 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodleglosci,
k) 25 grudnia — pierwszy dzien Swiat Bozego Narodzenia,
1) 26 grudnia — drugi dzien Swiagt Bozego Narodzenia.
3) dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i Swigta, urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére z obowigzujgcym
pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujgc, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.

§12
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo
do naste¢pnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§13 .
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytulu ukonczenia:
1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

2) sredniej szkoly zawodowej — przewidzianej programem nauczania o czasie trwania
nauki, nie wigcej niz 5 lat,

3) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkot zawodowych — do 5
lat,

4) Sredniej szkoly ogdlnoksztatcgcej — do 4 lat,

5) szkoly policealnej — do 6 lat,

6) szkoly wyzszej —do 8 lat. .

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt.1-6, nie podlegaja sumowaniu.

2. Jezeli pracownik pobierat nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem
stosunku pracy w szkole. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika
stosownego za$wiadczenia od innego pracodawcy. :

§ 14
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktoérym pracownik nabyl do niego prawo, poza czterema dniami (tzn. urlop na zadanie)
w wigkszosci w ferie i wakacje uwzgledniajac prawidlowe funkcjonowanie szkoly
zgodnie z planem urlopéw sporzadzonym przez pracodawce w terminie najpézniej do 31
grudnia kazdego roku na rok nastepny. :
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2. W planie urlopéw ustala si¢ terminy urlopéw  wypoczynkowych przyslugujgcych
poszczeg6lnym pracownikom w danym roku kalendarzowym. Plan urlopéw obejmuje
zarowno urlopy biezgce (w tym uzupelniajgce), oraz urlopy zalegle. Plan urlopéw nie
obejmuje czgéci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 167* K.P. (4 dni urlopu
»ha zadanie”). '

3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ ,,wniosek o urlop® na
obowigzujacym w placéwcee druku, ktéry pracownik otrzymuje od sekretarza szkoly.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sklada sic do sekretarza szkoly, ktory niezwlocznie
przekazuje go pracodawcy. ,

5. Whniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego moze by¢ pozytywnie
rozpatrzony przez - dyrektora, jezeli nie zakloci to prawidlowego funkcjonowania
placowki.

6. W sytuacji gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktérym nabyl do niego prawo, winien go wykorzysta¢ do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

§15
Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czest
wypoczynku powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakeie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 16

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na umotywowany
waznymi przyczynami wniosek pracownika badZz w szezegblnych przypadkach na
wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecnogé pracownika moglaby spowodowaé
zaklocenie toku pracy. .

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowcezas, gdyby jego obecnodci
w szkole wymagaly okolicznosci nieprzewidziane w - chwili rozpoczecia  urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé poniesione przez pracownika koszty wynikajgce
z odwolania go z urlopu.

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

§17
Postanowienia § 16 ust. 2 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopdw. Warunkiem zwrotu kosztéw
jestudokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§18
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownicy po urlopie macierzynskim urlopu
wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego. o

§19
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ platnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak
I zaleglego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejécia
na rent¢ inwalidzka, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.
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§ 20

1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu (tzn. urlop na zadanie) w terminie przez
siebie wskazanym. ;

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust I, pracownik winien
poinformowa¢ pracodawce w miarg mozliwosci przed rozpoczeciem urlopu, a najpdzniej
do korica zmiany roboczej w dniu jego rozpoczecia.

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

A%
Czas pracy

§1
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczaé
40 godzin na tydzien. ‘ -

2. W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust I, oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel jest obowigzany realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze, prowadzone bezposrednio
z uczniami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na
podstawie ust. 5,

2) inne czynnodci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych szkoly, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zajgé¢ opiekuficzych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb
1 zainteresowan uczniow, : '

3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem

: i doskonaleniem zawodowym.

3. Nauczyciel, na swoj wniosek zlozony na pismie do dyrektora szkoly przed rozpoczeciem
zaje¢ w danym roku szkolnym, moze realizowaé zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuficze w wymiarze okreslonym w ust 5 . Dyrektor szkoly moze wyrazi¢ zgode na
realizacj¢ zajg¢ w danym roku szkolnym w ustalonym z nauczycielem wymiarze
okreslonym w ust. 5, jezeli taka mozliwos¢ wynika z zatwierdzonego przez organ
prowadzacy szkole arkusza organizacyjnego szkoly.

4. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé dydaktycznych , wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, dla nauczycieli
zatrudnionych w pelnym wymiarze zajec ustala si¢ z zastrzezeniem ust. 5, wg norm:

1) nauczyciel — 18 godzin;. '

2) nauczyciele przedszkoli i innych placowek przedszkolnych pracujgcych z grupami
dzieci 6 — letnich — 22 godziny;

3) nauczyciel w przedszkolu z wyjatkiem nauczycieli pracujacych z grupami dzieci 6 —
letnich — 25 godzin;

4) pedagog, logopeda, — 20 godzin;

5) mnauczyciel bibliotekarz - 30 godzin.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajg¢ dla nauczycieli szk6t i placowek

prowadzonych przez Gming Borzecin zatrudnionych w pelnym wymiarze, realizujacych

w ramach jednego stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk o r6znym tygodniowym

obowigzkowym wymiarze godzin ustala si¢ wg wzoru okreslonego w uchwale organu

prowadzacego - Uchwaty Nr XXXV1/303/10 Rady Gminy Borzecin z dnia 31 marca 2010 r.

5. Zajgcia dydaktyczne, opiekuiicze, wychowawcze moga byé realizowane przez nauczycieli
w wymiarze od 18 do 30 godzin.

6. Pracownicy pedagogiczni potwierdzajg swoja obecnosé w pracy wpisami w odpowiednich
dziennikach, jakie sg zobowigzani prowadzi¢/wypetniaé zgodnie z przydzialem czynnosci.
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Prace wykonywang w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na podstawie ust. 5
uznaje si¢ w zakresie uprawnien pracowniczych za prac¢ wykonywang w pelnym
wymiarze zaj¢c.
Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zajec zgodnie z ust. 4 i dla
ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wigkszg liczbe godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zaje¢ nie jest praca
w godzinach ponadwymiarowych.
Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin okre$lony
w ust. 4 w zaleznosci od wielkoéci i typu szkoly oraz warunkéw pracy lub zwalnia sig ich
od obowigzku realizacji tych zaje¢. Dotyczy to réwniez nauczyciela, ktéry obowigzki
kierownicze pelni w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze.

§2
Dyrektor za zgoda organu prowadzacego szkole moze nauczycielowi zatrudnionemu
w pelnym wymiarze zajec obnizy¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajec, na
czas okre$lony lub do odwolania, ze wzgledu na doskonalenie sie, wykonywanie pracy
naukowej, albo prac zleconych przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny lub organ
prowadzacy szkole, albo ze wzgledu na szczegélne warunki pracy nauczyciela w szkole.
Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze spowodowaé
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.
Nauczyciel korzystajacy z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajg¢ nie moze mie¢ godzin ponadwymiarowych, z wyjgtkiem nauczycieli zajmujacych
stanowiska kierownicze. '

Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje 5 dniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztalcajacym sig, wykonujacym inne wazne spoleczne zadania
lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole — dyrektor szkoly moze ustali¢ 4 dniowy
tydzien pracy.

Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuiicze, wykonywane w dniu wolnym od
pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzieft wolny od pracy. W szczegOlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie
w wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujgcym nauczycieli
szkoly.

Za pracg W $wigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dziei wolny od pracy. W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktorym mowa
w ust. 2, ze 100% dodatkiem.

: §4
Czasem pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym
do wykonywania pracy.
W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany w odziez
i obuwie robocze i gotowy do $wiadczenia pracy. .
Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

15



§5
Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobeg i przeci¢tnie 40
godzin tygodniowo w priecit;tniga pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym.
Sobota dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w srednio pigciodniowym tygodniu pracy.
Kazde swigto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie
obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy; przypadajgcych do
przepracowania w czasie tej nieobecno$ci w pracy, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu
pracy. :
Pracownicy o ktérych mowa w ust 1 $wiadczg prace od poniedzialku do pigtku
w godzinach ustalonych przez dyrektora szkoly za wyjatkiem robotnika gospodarczego
w miesigcach od kwietnia do pazdziernika (poniedziatek, $roda, piatek, sobota, niedziela).
1) w indywidualnych przypadkach z uwagi na organizacje pracy szkoly dyrektor moze
wyznaczy¢. pracownikowi inne godziny niz ustalone wcezedniej,  zgodnie
z obowigzujacym Kodeksem Pracy.

§6
Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysoko$ci:
1) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych:
a) wnocy,
b) w niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w dniu w niedzielg lub w $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.
. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
whiosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego (wedtug
zasady ,,godzina za godzing”).
. Whioski, o ktérych mowa w ust. 2, przechowuje si¢ tacznie z indywidualng roczng karty
ewidencji obecnosci w pracy danego pracownika. '
- Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 2 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego
- Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w zakladzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).
. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy, za czas dyzuru wymienionego w ust. 5 nalezy pracownikowi udzielié
czasu wolnego wedlug zasady ,godzina za godzing” lub wyplacié wynagrodzenie
wynikajgce ze stawki osobistego zaszeregowania pracownika.

§7

Dyrektor szkoly i wicedyrektor w razie potrzeby $wiadcza pracg w godzinach nadliczbowych
iw dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
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§8 v
1.~ Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po godzinie
pracy do pigciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Kwalifikacji stanowisk pracy przy komputerze doKonuje specjalista ds. bhp.

§9
- Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

—

§ 10
. Sekretarz szkoly prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole czasu pracy poszczegdlnych
pracownikow. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w formie indywidualnej rocznej karty ewidencji
obecnosci w pracy, ktéra obejmuje:
1) dobowy czas pracy pracownika,
2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz porze nocnej,
3) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
4) inne (szkolenia, delegacje)
2. W stosunku do nauczycieli oraz pracownikéw, o ktérych mowa w § 3, nie prowadzi si¢
ewidencji dobowego czasu pracy.

p—

§11

. Szkota pracuje w godz. od 5.30 do 19.00 w tym, ze:

1) od 5.30 w sezonie zimowym prace w szkole rozpoczyna palacz c.o., w sezonie letnim

od 6.45 prace w szkole rozpoczyna wozny,

2) od 6.45 szkola jest otwarta dla pracownikéw szkoly,

3) 0d 6.55 do 16.00 szkola jest otwarta dla uczniow,

4) 0d 7.00 do 16.00 szkola jest otwarta dla przedszkolakéw,

5) 0d 8.00 do 15.00 szkola jest otwarta dla petentow,

6) najpozniej o 19.00 szkola jest zamykana.
Szczegolowe kwestie dotyczace pracy szkoly okreslaja zarzgdzenia dyrektora szkoly.
2. Pora nocna w szkole obejmuje czas pomigdzy godzing 21.00 , a godzing 5.00 rano.

p—

VI
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykoéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu
odurzajgcym

§1

1. Pracownik podczas wykonywania obowiazkéw w pracy nie moze by¢ pod wplywem
alkoholu ani innych substancji o dziataniu odurzajgcym.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w czasie
pracy.

3. Obowiazek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich  przelozonych tych
pracownikow.

4. Realizacja obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1 polega na niedopuszczeniu do pracy 0sob,
ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to
inne okoliczno$ci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu lub
innych substancji o dzialaniu odurzajgcym w czasie pracy lub miejscu pracy.
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5. Przelozony zobowiazany jest do bezzwlocznego zgloszenia pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu lub innych substancji o dziataniu odurzajacym
W czasie pracy. '

6. Zabrania si¢ wstgpu na teren szkoly pracownikom po spozyciu alkoholu lub innych
substancji o dzialaniu odurzajgcym, zaréwno w celu §wiadczenia pracy, jak i w okresie
przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od
obowigzku $wiadczenia pracy.

7. Badanie stanu trzezwodci pracownika dokonujg na zadanie dyrektora lub osoby przez
niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, uprawnione organy powotane do
ochrony porzadku publicznego (policji).

8. Badania stanu trzeZwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza . ;

9. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze domagaé sie zabiegu pobrania krwi od
pracownika celem okre$lenia stanu nietrzeZwosci. Pobranie krwi dokonywane jest przez
pracownika stuzby zdrowia.

10. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

11. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca w przypadku stwierdzenia trzezwosci
pracownika. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu lub
innych substancji o dzialaniu odurzajacym, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy
na pracowniku.

12. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za ciezkie naruszenie
podstawowych —obowigzkéw  pracowniczych skutkujacych konsekwencjami, jakie
przewiduje Kodeks Pracy.

§2
1. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzadza protokét, ktéry powinien zawieraé:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje og6lng
o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow w tym réwniez $wiadkow,

6) dat¢ sporzadzenia protokolu, czas przeprowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokét i os6b podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci, '

7) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan s$wiadkéw, wyniki badah na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protok6t przekazuje osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra pizygotowuje propozycje
decyzji personalnych.

§3
1. Uzywanie, obecno$é w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie czy tez posiadanie
narkotykéw lub innych substancji o dziataniu odurzajacym przez pracownikow podczas
pracy, w trakcie przebywania na terenie szkoly lub w miejscu pracy, jest zabronione
i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.
2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
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3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatain ubocznych ww. srodkow, ich wplyw na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkéw i — o ile to
mozliwe — pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swojego przelozonego przed
rozpoczgciem pracy. _

4. Narkotyki oraz inne substancje o dzialaniu odurzajgcym ujawnione na terenie szkoly
zostang przekazane odpowiednim wladzom celem podjecia stosownych czynnosci.

v
Ochrona wynagrodzenia za prace

§1 :

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

2. Skladniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca si¢ miesiccznie lub jednorazowo z dolu w ostatnim dniu
miesigca, jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzied, a w wypadkach
szczegolnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w jednym z ostatnich
5 dni miesigca lub w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Wynagrodzenie za pracg dla pozostalych pracownikow wyplaca si¢ co miesigc z dotu
niezwlocznie po wplynigciu na konto placéwki srodkow finansowych na wynagrodzenia
pracownikow, przekazywanych przez ( organ prowadzgcy), nie poZniej niz do 28-go dnia
miesigca na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

4. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminach wyplaty wynagrodzenia
za prac¢ wskazanych w ust. 2 i ust. 3. '

§2 .
1. Kwesti¢ wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami reguluje: Regulamin
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w  Zespole Szkolno -

Przedszkolnym w Bielczy.

§3
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnicy, ktorg zobowigzane sy
zachowac: kierownictwo szkoly, osoby naliczajgce 1'wyplacajgce przedmiotowe $wiadczenia,
osoby zajmujace si¢ sprawami kadrowymi, ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

VI _
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§1
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepiséw zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciw pozarowe;j.

§2
1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosei:
1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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3)

4)

1.

2) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i ubranie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w Instrukcji w sprawie zasad
gospodarowania odziezq i obuwiem roboczym oraz Srodkami ochrony indywidualnej
stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi

pracy.

§3 .

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie
znajomosci  przepiséw  bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen

zawodowych oraz powinien by¢ poinformowany o ryzyku zawodowym ktore wigze sie
z wykonywang praca. Podpisem pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z dokumentacjg
oceny ryzyka zawodowego na swoim stanowisku pracy.
Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:
1) specjalista ds. bhp — instruktaz og6lny,
2) pracodawca — instruktaz stanowiskowy.
Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukoficzy¢ najpézniej w ciagu:
- 6 miesigcy od dnia zatrndmema dotyczy o0s6b zatrudnionych na stanowiskach

klerowmczych

- 12 miesigcy od dnia zatrudnienia, dotyczy pozosta}ych pracownikow.
Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzi specjalista ds. bhp lub wyspecjalizowane
jednostki.
Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracowmka na
piémie.
Nie wolno dopuscw pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§4

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w szkole ponosi odpowiedzialnosé

dyrektor, ktory w szczegdlnosci zobowigzany jest do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem, ,

3) organizowania przygotowania i prowadzenia prac w spos6b zabezpieczajacy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
$rodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odp0w1edmego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp.

§3 _
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegolnosc1 pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i mstruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
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2) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i'sprzetu, z ktorego korzysta oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez dyrektora lub inny powolane do tego organy i stosowagé
si¢ do zalecen lekarskich.

§6

Pracownikom przydzielona jest odziez i obuwie robocze do stalego  indywidualnego
uzywania, ktore wpisywane sg do karty ewidencji wyposazenia.

§7

Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje zgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad
gospodarowania odziezq i obuwiem roboczym oraz $rodkami ochrony indywidualnej.

L.

Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
$rodkéw ochrony indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

Konserwacja, pranie odziezy i ubrania roboczego nalezy do pracownika na sprzecie
udostgpnionym przez pracodawce. ‘

§8

Okres uzywalno$ci naleznych przedmiotow liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub
uplywu czasu wynikajacego z tabeli norm przydzialu, lacznie z urlopem
wypoczynkowym, ( administracja /obsluga) z wylaczeniem innych okreséw nieobecnogci
w pracy trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc. Okres uzytkowania dla nauczycieli
pomniejszamy o kazdy lipiec i sierpien oraz okres nicobecnodci trwajacy jednorazowo
ponad jeden miesigc. ,
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.
Okres uzytkowania to okres faktycznego korzystania z odziezy roboczej. W przypadku
nie uzywania odziezy i obuwia lub dobrego stanu wymienionych — okres uzytkowania
wydluza si¢ na kolejne 6 lub 12 miesiecy. :
Uprawnieni nauczyciele zakupuja odziez i obuwie wg norm przewidzianych w Tabeli
norm przydzialu stanowigcej zalgcznik do Instrukcji, o ktérej mowa w § 7 ust.1 — we
wlasnym zakresie do wysokogci okre$lonego przez dyrektora limitu na dany rok
budzetowy.
Pracownicy placéwki zatrudnieni na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,
przy ktérych pracujg przez minimum 4 godziny na dobg, mogg si¢ ubiegaé
o dofinansowanie na zakup okularéw korygujacych wzrok w wysokosci do kwoty 300 zt
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie bhp na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe - § 8 ust.2 Dz. U. z 1998r. Nr 148,
poz.973 — nie czedeiej niz raz na 3 lata.
Refundacja nastgpuje w wyniku:
1) przedlozenia oryginalu faktury/rachunku Swiadczacej o poniesionych wydatkach na

zakup okularéw korygujacych wzrok,
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2) przedstawienia badaf okulistycznych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
chodzi o zalecenie lekarza wydane podczas badan wstepnych lub badan okresowych,
wykonywanych na podstawie skierowania pracodawcy do lekarzy o szczegblnych
uprawnieniach, okreslonych w Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej
z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami lub orzeczefi lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 1996
Nr 69 poz. 332) przez lekarzy majacych podpisang umowe z NFZ. Jezeli przepisanie
okularéw przez okulistg nie nastgpuje w ww. trybie, lecz w toku prywatnej wizyty,
pracodawca zgodnie z rozporzadzeniem nie jest zobowigzany do ich refundacji.
Dofinansowania na zakup okularéw korygujacych wzrok mozna otrzyma¢ zgodnie
z zaleceniem lekarza i w przypadku znacznego/naglego pogorszenia stanu wzroku.

§9
Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej oraz karty ewidencji wyposazenia, prowadzi
sekretarz szkoly, ktéry scisle wspélpracuje ze specjalisty ds. bhp.

§ 10
Dyrektor szkoly dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu naleznych $rodkéw ochrony
indywidualnej.

§11
W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnogci wymagajace, zgodnie z Tabelg
norm przydzialu, dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet — nalezy uzupehié jego
wyposazenie do zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§ 12
1. Nie wolno przydzieli¢ pracownikom obuwia i odziezy roboczej nie spelniajgcych
wymagan okreslonych w Polskich Normach. '
2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej muszg posiadaé
deklaracje zgodnos$ci oraz znak CE.

§ 13
U pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu na terenie szkoty.

§ 14
W celu zapewnienia pracownikom w pelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
pracodawca zobowigzuje si¢ przestrzega¢ w szczegdlnosci rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy
w publicznych i niepublicznych szkolach i placéwkach (Dz.U. z 2003r. Nr 6, poz. 69 z p6zn.
zm.).
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IX
Postepowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzgdku

i dyscypliny pracy

§1
Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.
Za uchybienie przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 kodeksu pracy
wymierza si¢ nauczycielom kary porzagdkowe zgodnie z § 8.

§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
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania, ’

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslone] ust. | pkt. 4 jest rownoznaczne z zakazem

przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem

wlgcza si¢ do akt osobowych nauczyciela. ‘

§3
W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach.
Drugg instancja w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwolawcza komisja
dyscyplinarna przy Ministrze Edukacji Narodowej powolana do rozpatrywania odwolania
od orzeczefi komisji dyscyplinarnych wymienionych w ust. 1.
Od prawomocnych orzeczen odwolawczych komisji dyscyplinarnych przy Ministrze
Edukacji Narodowej w sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje odwolanie do
wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania obwinionego Sadu Apelacyjnego — Sadu
Pracy i Ubezpieczeni Spolecznych w terminie 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia wraz
z uzasadnieniem.

§4
Postepowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.
Komisje dyscyplinarne wydaja orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po
wystuchaniu gloséw rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroncy.

§5
Postgpowanie dyscyplinarne nie moze byé¢ wszczete po uplywie 3 miesiecy od dnia
uzyskania przez wlasciwy organ, przy ktérym powolana zostala komisja dyscyplinarna,
wiadomosci o popelnieniu czynu uzasadniajgcego nalozenie kary i po uplywie 3 lat od
popelnienia tego czynu. Jezeli jednak czyn stanowi przestepstwo, okres ten nie moze by¢
krétszy od okresu przedawnienia karalnogci tego przestepstwa.
Rozwigzanie stosunku pracy po popelnieniu czynu nie stanowi przeszkody do wszczecia
i prowadzenia postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;.
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§6
Dyrektor szkoly moze zawiesié¢ w pemieniu obowiazkéw nauczyciela, przeciwko ktéremu
wszezgto  postgpowanie  karne' lub  zlozono wniosek o wszczecie  postepowania
dyscyplinarnego, jezeli ze wzgledu na powage i wiarygodno$¢ wysunietych zarzutdw
celowe jest odsunigcie nauczyciela od wykonywania obowigzkéw w szkole. W sprawach
niecierpigcych zwloki nauczyciel moze byé zawieszony przed zlozeniem wniosku
0 wszczgceie postgpowania dyscyplinarnego.
Dyrektor szkoly zawiesza w pelnieniu obowigzkéw nauczyciela, jezeli wszczete
postgpowanie karne lub zlozony wniosek o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego
dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka. '
Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w petnieniu obowigzkéw w razie jego
tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w zwigzku
z postgpowaniem karnym.
Zawieszenie w pelnieniu obowigzkéw nie moze trwaé dluzej niz 6 miesiecy, chyba ze
przeciwko nauczycielowi toczy sie jeszcze post¢powanie wyjasniajace, w zwigzku
z ktérym nastgpito zawieszenie.

§7
Wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela w okresie zawieszenia w petnieniu obowigzkow
moze ulec ograniczeniu, a tymczasowo aresztowanego ulega ograniczeniu najwyzej do
polowy w zaleznoéci od stanu rodzinnego nauczyciela, poczawszy od 1 dnia miesigca
kalendarzowego nast¢pujgcego po miesigcu, w ktérym nastapilo zawieszenie.
W okresie zawieszenia w pelnieniu obowigzkéw nie przystuguja dodatki oraz
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.
W okresie odbywania kary pozbawienia wolnosci nauczycielowi nie przysluguje
wynagrodzenie.
Przepisy w od ust.1 do ust.3 stosuje si¢ takze do nauczycieli zatrudnionych na podstawie -
umowy o pracg.
Jezeli postgpowanie dyscyplinarne lub karne zakonczy si¢ umorzeniem z powodu brakéw
dowodoéw winy albo wydaniem orzeczenia lub wyroku uniewinniajacego, nauczycielowi
nalezy zwrécic¢ zatrzymane kwoty wynagrodzenia.

§8

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bezpieczeistwa i higieny pracy, przepisbw  przeciwpozarowych lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowag:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany,

3) Kkarg pieniezng.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze poming¢ kar¢ upomnienia i ukaraé
pracownika od razu karg nagany.

2.

Kare pienigzng dyrektor moze zastosowaé wobec pracownika za nieprzestrzeganie przez
niego przepisbw bhp lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez

- usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu

W czasie pracy. A

Kary porzadkowe moze stosowaé dyrektor, a w razie jego nieobecnodci — wicedyrektor.

Whnioskowa¢ do o0séb wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary moze bezposredni

przelozony.

Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci nie moze byé wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
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pieni¢zne lgcznie nie mogg przewyzszaé 10 czeéci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty. ' .

Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoéci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.

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

- O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o' prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie Jjego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada do akt osobowych pracownika.

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

. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor szkoly po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika  zakladowej organizacji  zwigzkowej.' Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu. ‘

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

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi rownowarto$é
kwoty tej kary. '

. Karg uwaza za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
waiosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebyla przed uplywem tego terminu.

Postanowienie ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§9

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest karane upomnieniem badz nagang

w szczegolnosci za:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwione nieobecno$é i spdzniania, :

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bhp,

4) opuszczania miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika,

5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sq zlecone przez zwierzchnikdw,

6) dzialania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkow
np.: wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

7) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub ucznidw.
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Nagrody i wyréznienia

§1

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy,
sluzace podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg byé przyznane nastepujgce
nagrody i wyr6znienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwala pisemna,

3) pochwala publiczna,

4) dyplom uznania. '

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

XI
Prace wzbronione kobietom

§1
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegélnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w dokumencie pt. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U 2016 poz. 2057 — zalacznik do rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 10 wrzes$nia 1996r.) : '

I Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycjg ciala.

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywcezej - 20 kJ/min. Uwaga: 1 kJ = 0,24 keal.

1.

Rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
Re¢czne przenoszenie pod gérg - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzar6w o masie przekraczajace:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twardej
i gladkiej o pochyleniu nieprzekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 112,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia cig¢zaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony
wopkt 1 i 2, masa cigzaréw nie moze przekraczaé 60% wielkosci podanych
w tych punktach.
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4. Dla:kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczna,
" mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ

na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4)  prace w pozycji stojacej 1gcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

II Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,5,
2) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia),
okreslany zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,
3) prace w Srodowisku, w kiérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajgcym 15°C.

11 Prace w halasie i drganiach.
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

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

b)  szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,

o) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$é¢ 110 dB.

IV Prace narazajgce na dzialanie pol clektromagnetycznych, promieniowania
jonizujgcego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartogci
dla strefy bezpiecznej, '

2) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartodci najwyzszych
dopuszczalnych natgzen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
W sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezei i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych
W przepisach prawa atomowego,

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

V Prace pod ziemig, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.
Dla kobiet w cigzy: prace na wysokoéci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
1 innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
1 schodzenie po drabinach i klamrach.

VI Prace w kontakeie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig: prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietiznej i pélpasca, wirusem rézyczki,
wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczky listeriozy, toksoplazmozg.
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2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgoduie z przepisami wydanymi na podstawie art. 222! § 3
Kodeksu pracy - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
zagrozenie zdrowia kobiety w cigzy lub niekorzystny wplyw na przebieg cigzy.

VII Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1. prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin substancji stosowanych
w placéwcee podczas sprzatania, koszenia, wykonywania prac remontowych,

2. prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

VIII Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig: prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu
fizycznego Iub psychicznego, np. gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa
chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi.

XII
Wspoélpraca pracodawca — zakladowe organizacje zwigzkowe.

§1
Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art.7 ustawy z dnia 23
maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (jednolity teks ustawy Dz.U. z 2015r. poz.1881),
zgodnie, z ktérym w zakresie praw i intereséw zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentujg
wszystkich pracownikéw, niezaleznie od ich przynalezno$ci zwigzkowe;j.

§2
1. W indywidualnych sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, pracodawca stosuje
postanowienie do art. 30 ust. 2 ' ustawy o zwigzkach zawodowych, jest zobowigzany
zwrécié sig do organizacji zwigzkowych o informacje o pracownikach korzystajacych
z obrony zwigzku. Nieudzielenie tej informacji w ciggu 5 dni zwalnia pracodawce od
obowigzku wspéldziatania z zakladowa organizacja zwigzkowa w sprawach dotyczacych
tych pracownikow

XIII
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnienin i przeciwdzialania mobbingowi

§1
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia w szczeg6lnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§2
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
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4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgled u na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie

w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§3
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik jest lub moglby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§4
1. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania, wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§5
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogy
si¢ sklada¢ fizycznie, werbalnie lub pozawerbalnie elementy (molestowanie seksualne).

§6
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkdow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca, '

3) pominigeie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

§7
1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajgce na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w §9, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom, ;
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracowmkow

3) stosowaniu $rodkow, ktére réznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzglf;du na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub mepe]nospxawnosc pracownika,

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

2. Nie stanowia naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrézniajgcych SIe; z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
Jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracowmkow
faktycznych nieréwnoéci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§8
Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe (np. w przypadku nauczyciela religii).

§9

1.~ Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartoSci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikowi w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych ~ dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 10

1. Na mocy art. 18’ Kodeksu pracy osoba, wobec kt6rej pracodawca naruszyl zasade
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajace;
niekorzystne traktowanie pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§11
1. W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja sie do
 przestrzegania ponizszych zasad:
1) kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest przestrzegaé przepiséw Kodeksu pracy,
ustawy Karta Nauczyciela (dotyczy pracownikéw pedagogicznych), regulaminu pracy
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oraz szanowa¢ przekonania $wiatopogladowe, religijne i polityczne innych
pracownikow, a takze przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci,

2) podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoly jest przestrzeganie zasad
etycznych przez pracownikow,

3) pracodawca zobowigzany jest szanowaé godnosé osobistg pracownikow,

4) w szkole panujg zasady kultury pracy - kazdy pracownik zobowigzany jest do
uprzejmego i zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do wspolpracownikow oraz
do niesienia im pomocy,

5) w szkole nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikdw,

6) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawié sie dreczeniu, szykanowaniu Jub
nieludzkiemu traktowaniu wspélpracownika lub grupy wspolpracownikow,

7) zakazuje sig uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwladnych,
przefozonych, jak i wspolpracownik6w réwnorzednego szczebla,

8) pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami,

9) szkola zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat
stosunkow interpersonalnych panujagcych w szkole lub na inne tematy zwigzane
z wykonywanymi obowigzkami, '

10) pracodawca obowigzany jest przeciwdzialaé powstawaniu konfliktéw w miejscu

11) wszelkie zaistniate konflikty winny byé rozwiazywane z poszanowaniem godnodci
osobistej i kultury organizacyjnej,

12) dyrektor podejmuje wszelkie dzialania majace na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajacych si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wplywaly one
na organizacje¢ i atmosfere pracy,

13) dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposéb optymalny
wykorzysta¢ zdolnosci pracownikéw,

14) kazdy pracownik, ktéry w swej ocenie uzna, iz zostal poddany mobbingowi Jub
innemu nieetycznemu zachowaniu (np. jest strong konfliktu, ktorego nie potrafi
samodzielnie rozwigzad) badz tez jest $wiadkiem takich zachowai miedzy innymi
pracownikami ma prawo zglosi¢ ten fakt (w formie ustnej, pisemnej badZz w inny
dogodny sposob) przelozonemu lub organizacji zwigzkowej,

15) kazde zgloszenie zostanie poddane postgpowaniu ‘wyjasniajagcemu, ktore bedzie mialo
na celu zweryfikowanie, czy istotnie doszlo do stosowania mobbingu. Postepowanie to
bedzie prowadzone z zachowaniem poufnosci i z poszanowaniem praw o0s6b
sygnalizujgcych problem, jak i potencjalnych sprawcéw, tak aby bezpodstawnie nie
narazac niczyjego dobrego imienia.

X1v
Inne postanowienia.

§1

Pracownik nie powinien przerywaé pracy z uwagi na zalatwianie spraw prywatnych nie
zwigzanych z wykonywang pracg, z wyjatkiem naglej koniecznosci.

§2

Pracownik nie powinien uzywaé slow oraz gestow wulgarnych, niegrzecznych czy tez
niestosownych w stosunku do przelozonych, wspolpracownikdw, uczniéw oraz 0sob trzecich.
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§3
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowaé si¢ zadnymi czynnosciami rie
zwigzanymi z pracg np. spozywac¢ posilkow, pali¢ tytoniu, prowadzié prywatne rozmovwy
telefoniczne itp.

§4
1. Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,
2) wykorzystywa¢  wewnetrznego  obiegu  poczty do  nadawania prywatn. ej
korespondencji,
3) wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w zakladzie pracy (telefon, poczta elektroniczna)
do celéw prywatnych. ‘

§5
Pracownicy mogg angazowac si¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoleczng pod warunkiem, ze:
czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zakladu pracy oraz dziatalno$é ta nie
odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobg korzystania z urzadzen i wyposazenia

pracodawcy.

XV
Postanowienia koncowe

. ‘ §1 .
1. Regulamin pracy w Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Bielczy wchodzi w zycie
z dniem uzgodnienia jego tresci ze zwigzkami zawodowymi.
2. Zmiany w Regulaminie pracy nast¢pujg w formie aneksu.
3. Tres¢ Regulaminu oraz zmiany wprowadzane do niego podlegaja uzgodnieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi :
4. Traci moc Regulamin pracy Zespolu Szkot w Bielczy z dnia 01.07.2000r.

DYREKTOR
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
iflcz

ZAte S
............ mer. M&gena Kijak............
(podpis i pieczatka dyrektora szkoly)

Re L'I{llatlzlion racy w Zespolu Szkolno - Przedszkolnego w Bielczy zostal uzgodniony w dniu
/'3 - |
: & 0 P

........... Lops 70 Zwiqzkiem Nauczycielstwa Polskiego. %

Oddzia w Borzecinie 2ZWIAZEK NAUCZYCIELSTWA POS.SKIEGO
? LARZAD QDDZIALL
BORZECIN

mgr Agnieszka Pabian

(podpis i pieczatka przedstawiciela ZNP)
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