REGULAMIN PRACY
W ZESPOLE SzZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH
SPORTOWYCHNR 1

W KRAKOWIE



Rozdziat |

Postanowienia ogolne

Art. 1. Podstawe prawng ustalania regulaminu pracy stanowig przepisy:
USTAWA z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 2 1998r. Nr 21 poz. 94 z pdzniejszymi zmianami)
USTAWA z dnia 23 maja 1991r. O zwigzkach zawodowych
(Dz. U. z 2001r. Nr 79 poz. 854 z pOzniejszymi zmianami)
USTAWA z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
(Tekst jednolity: Dz. U. z 2006r. Nr 97 poz. 674 z p6zniejszymi zmianami)

Art. 2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek pracy
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Sportowych nr 1 oraz okreslajgcym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. zakiladzie pracy — rozumie sie przez to Zespot Szkot Ogolnoksztatcgcych Sportowych
nr 1, w sktad ktérego wchodzg Szkota Podstawowa nr 91 — sportowa i Gimnazjum nr 47 -
sportowe z siedzibg w 0s. Handlowym 4.

2. pracodawcy — rozumie sie przez to Dyrektora Zespotu Szkot;

3. pracowniku — rozumie sie wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace,

powotania, mianowania w w/w placowce.

Art. 3. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane

stanowisko.

Art. 4. Podanie regulaminu do wiadomosci pracownikdw nastepuje przez pozostawienie go
do wgladu w sekretariacie i bibliotece.

Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc¢

regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

Art. 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.



Rozdziat Il

Organizacja pracy

Art. 6.

§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywacC prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do poleceh przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci:

1. rzetelnie i efektywnie wykonywac¢ prace;

2. przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy;

3. nalezycie wykonywaé polecenia przetozonych dotyczace pracy;

4. przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5. przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

6. dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

7. przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

8. przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikéw, udzielaé im pomocy, aw
szczegolnosci mtodym i nowozatrudnionym,

9. przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego, kulturalnie i zyczliwie traktowac¢ ucznidw,
rodzicow i interesantéw;

10. podnosi¢ swoje kwalifikacje.

Art. 7. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1. zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujagcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;
2. organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3. organizowac¢ prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zapewniac
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi

5. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7. zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw;



8. stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;
9. wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

10. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

11. udostepni¢  pracownikom tekst przepisbw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu poprzez umieszczenie go na tablicy ogtoszen;

12. wyda¢ pracownikowi niezwtocznie $Swiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub

wygasniecia stosunku pracy.

Art. 8. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac :

1. sSwiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe;

2. $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3. podanie o przyjecie do pracy zawierajgce przebieg dotychczasowej pracy zawodowej;

4. kwestionariusz osobowy;

5. dokumenty uprawniajgce do podjecia pracy na danym stanowisku w my$l odrebnych

przepisow.

Art. 9. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1. otrzymaé pisemng umowe 0 prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania,
wymiar czasu pracy oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkéw;

Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkOéw pracy i ptacy wymaga zgodnego
oswiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

2. zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy;

3. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

4. otrzymacé nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikbw wystepujgcych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi srodkami;

5. otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze;

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

danym stanowisku.



Rozdziat Il

Rozktad i porz adek czasu pracy

Art. 10.

8 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Art. 11.

8§ 1.Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym dla pracownikow

zatrudnionych w petnym wymiarze godzin.
§ 2. Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w § 1 obejmuje jeden miesigc kalendarzowy.

§ 3. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy. Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godz. 0% a

godz. 24%° w tym dniu.
8§ 4 Praca w niedziele lub Swieto jest dozwolona w przypadku:
1. pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia;

2. wrazie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej lub usuniecia awarii.

8§ 5. Jezeli praca odbywa sie réwniez w niedziele lub $wieto pracownik ma prawo, co najmniej
raz na cztery tygodnie do niedzieli wolnej od pracy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub swieto pracodawca udziela innego dnia wolnego
od pracy:

- W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedziel,

- W zamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

8 6. Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny

pracy ustalone indywidualnie dla nich przez dyrektora szkoty.

§ 7. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Art. 12.



§ 1 Wprowadza sie nastepujace rozktady czasu pracy:

1. pieciodniowy tydzien pracy (od poniedziatku do pigtku, wszystkie soboty wolne) dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pedagogicznych, administracyjnych i

obstugowych;

2. system réwnowaznych norm czasu pracy, w ktorym liczba godzin pracy moze by¢
zroznicowana w granicach od 6 do 12 w wymiarze dobowym i wykonywana jest w oparciu
o konkretny harmonogram ustalany dla danego pracownika z wyraznym okresleniem liczby
godzin pracy (godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy w kazdym dniu) w granicach czasu
pracy ustalonego na dany okres rozliczeniowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku

dozorcy nocnego.

8 2. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy tj. ponad 8
godz. na dobe (w tym takze dla pracownikdw niepetnozatrudnionych) oraz praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca

w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub mienia albo

usuniecia awarii:
2. szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 3. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje

dodatek w wysokosci:

1. 100% za prace w nocy, W niedziele i swieta, w dniu wolnym od pracy udzielonym

pracownikowi w zamian za prace w hiedziele lub swieto
2. 50% za prace w kazdy innym dniu niz okreslony w pkt. 1.

8§ 4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca moze
pracownikowi udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Udzielenie czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ z

inicjatywy pracodawcy lub na wniosek pracownika.

§ 5 Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych w ramach 40 godz. tygodnia

pracy obowigzani sg realizowac:



1. zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami w wymiarze okre$lonym Kartg Nauczyciela lub uchwalg Rady Miasta

Krakowa;
2. inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty;

3. zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem do zaje¢, samoksztatceniem

i doskonaleniem zawodowym.

8 6 Prowadzone przez pracownikéw pedagogicznych zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub
opiekuncze powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin oraz godziny
zrealizowanych zastepstw doraznych stanowig prace w godzinach ponadwymiarowych, za

ktére pracownik otrzymuje odrebne wynagrodzenie zgodnie z uchwatg Rady Miasta Krakowa.

§ 7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych i obstugowych wykonujg

zadania okre$lone w opracowanych dla nich przez dyrektora szkoty przydziatach czynnosci.

Art.13. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow:

1. zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozkiad czasu pracy w sytuacji
wymagajacej zapewnienia funkcjonowania placowki;

2. wyznaczy¢ stanowiska, na ktérych czas pracy pracownikow bedzie okreslony wymiarem
ich zadan;

Art. 14.

8 1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajgcg m. in.
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

8 2. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.

Art. 15. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez

zlozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

Pracownicy pedagogiczni obecno$¢ w pracy potwierdzajg wpisem w dzienniku lekcyjnym,
dzienniku zaje¢ pozalekcyjnych, ksigzce zastepstw, protokotach i listach obecnosci na

naradach i zebraniach.
Art. 16

§ 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed

zakonczeniem danej zmiany, badz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna



jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych
godzin pracy.
§ 2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy badz

osoby przez niego upowaznionej. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w ksiedze wyjs¢.

Art. 17. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest

dopuszczalne jedynie za zgodg pracodawcy wyrazong na pismie.

Art. 18. Czas przebywania w zakfadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ odnotowany we

wktadce dotgczonej do ksigzki wyjsc.
Art. 19.
§ 1 Praca moze by¢ wykonywana w systemie zmianowym.

§ 2. Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajg i koncza zajecia dydaktyczno — wychowawcze
w/g tygodniowego rozktadu lekcji opracowanego na rok szkolny. W ciggu roku szkolnego
mogg by¢ dokonywane zmiany w rozkladzie lekcji podyktowane koniecznoscig realizaciji

programu nauczania.

83.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych i obstugowych rozpoczynajg

prace i konczg nastepujgco:

1.  sekretarz, referent, intendent — od 7°° do 15%°
2. wozny, szatniarz, kucharki - od 7°° do 15%°

3.  sprzatajace — od 14% do 22%°

Art. 20.

§ 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22°° w tym dniu do 6°° w nastepnym dniu.
8 2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej

wynikajacej ze stawki jego osobistego zaszeregowania.

Art. 21 W czasie pracy na kazdej zmianie pracownikowi przystuguje 15 min. przerwy w pracy
celem spozycia positku. Przerwa taka wliczana jest do czasu pracy.

Dla pracownikow pedagogicznych przerwa taka pokrywa sie z przerwg miedzylekcyjng z
wytgczeniem przerw, podczas ktérych pracownik obowigzany jest petni¢ dyzur.

Art. 22. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1. zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;



2. sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikbw gazowych
i zaworow wodociggowych;

3. zamkniecia drzwi i okien;

4. przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktdérym pracuje osobie sprawujgcej nad nimi

nadzor, lub do sekretariatu szkoty.

Art. 23. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomos$ci o wystgpieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie

szkody.

Art. 24. Zabrania sie wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czesci zamiennych iinnych

materiatéw stanowigcych wkasnos¢ pracodawcy bgdz jemu powierzonych.

Art. 25. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem

narzedzi badz urzadzen nalezgcych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

Art. 26. Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy. Palenie

tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Rozdziat IV

Zasady usprawiedliwiania nieobecno $ciw pracy i sp0 znien do pracy

Art. 27.

8 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o0 niemoznosci stawienia sie do pracy z
przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

§ 2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem
innego $rodka tgcznosci.

§ 3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w § 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku
w tym, w szczegolnosci, jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig

domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia



zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwilocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych

mowa wyzej.

Art. 28.

8 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
niezwtocznie przyczyny nieobecnosci. Na Zzgdanie pracodawcy pracownik przedktada
niezbedne dowody w tym zakresie.

8 2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1. niezdolnos$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej;

2. leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

3. choroby czionka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc pracodawcy

zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

Art. 29. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

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

2. decyzje wikasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3. o0swiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos$é¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;
4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie — w charakterze strony lub Swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq

stawienie sie pracownika na to wezwanie;



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

warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Art. 30. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosic sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega

pracownik.

Rozdziat V

Zwolnienia od pracy i urlopy pracownicze

Art. 31. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie
spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie w czasie

wolnym od pracy.

Art. 32. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakiéci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat

czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Art. 33.

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

8 2. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1. na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

2. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgadowym taczny wymiar zwolnien ztego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4. bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania

krwi;



5. naczas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka;

c) 2 dniw ciggu roku w sytuacji wychowywania dziecka w wieku do lat 14;

d) wykonywanie doraznych czynnosci wynikajacych z jego funkcji zwigzkowej;

e) petnienie funkcji cztonka komisji dyscyplinarnej;

f) odbywanie okresowych szkolen, udziat w pracach komisji konkurséw przedmiotowych
oraz konferencjach metodycznych;

0) sprawowanie opieki nad uczniami biorgcymi udziat w pozaszkolnych konkursach i
zawodach;

h) przeprowadzanie badan okresowych i kontrolnych.

§ 3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 2 pkt. 1-3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu rekompensaty pienieznej
z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

8§ 4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w 8 2 pkt. 4-5 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Art. 34

8§ 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, hieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy i Karty
Nauczyciela.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 2. Pracownicy pedagogiczni wykorzystujg urlop w okresie ferii zimowych i letnich.

8§ 3. Pracownik administracji i obstugi powinien wykorzysta¢ urlop zgodnie z planem urlopow
sporzadzonym na podstawie wnioskow ztozonych przez pracownikow.

Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

8§ 4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

§ 5, Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic:

1. nawniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

2. z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy;



3. z przyczyn usprawiedliwionej niezdolnosci do pracy.
8§ 6. Pracodawca w wyjatkowych i uzasadnionych wypadkach nieprzewidzianych w chwili
rozpoczynania przez pracownika urlopu moze odwota¢ go z urlopu. Koszty poniesione przez

pracownika w zwigzku z odwotaniem go z urlopu ponosi pracodawca.
Art. 35.

8 1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika miesieczna iroczng karte
ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

8 2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia

wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Rozdziat VI

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

Art. 36.

§ 1. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowia.

§ 2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na
inng osobe.

8 3. Wynagrodzenie za prace dla pracownikbw zatrudnionych na stanowiskach
pedagogicznych wyptacane jest z gory 1 dnia kazdego miesigca kalendarzowego. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest 1 dnia roboczego.

Wynagrodzenie dodatkowe wyptacane jest ostatniego dnia miesigca kalendarzowego.

8§ 4. Dla pracownikéw administracji i obstugi wynagrodzenie za prace pfatne jest miesiecznie,
z dotu w ostatnim dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia za

prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
Art. 37. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na konto bankowe pracownika.

Art. 38. Pracownikowi z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegajg potraceniu

tylko nastepujace naleznosci;



1. sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie $Swiadczen

alimentacyjnych;

2. sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

Swiadczenia alimentacyjne;
3. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
4. Kkary pieniezne przewidziane w art. 51 8 3 regulaminu pracy (art. 108 KP)

5. inne nalezno$ci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit zgode.

Rozdziat VII

Ochrona pracy kobiet

Art. 39.

8§ 1. Pracodawcy nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

§ 2.Za prace zabronione kobietom uwaza sie:

1. prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw;

2. prace na duzych wysokosciach.

Art. 40.

§ 1.Kobiety w cigzy przenosi sie do innej, odpowiedniej pracy, jezeli:
1. zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2. w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

§ 2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

8 3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

8 4. Postanowienia 8 1 i § 2 majg zastosowanie rowniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem
do 4 lat.

§ 5. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski oraz urlop wychowawczy w wymiarze i na

zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

Rozdziat VI

Obowi azki w zakresie bezpiecze nstwa i higieny pracy



Art. 41. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych i warunkow pracy.

Art. 42 . Pracodawca obowigzany jest informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang przez nich pracg. Informacje te podawane sg podczas szkolen
B.H.P. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy,
wiasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu

na takim stanowisku, np. podczas zebranh pracowniczych.

Art. 43. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikdw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiarow udostepnia
pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogtoszen.

Art. 44 Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikbw na wstepne, okresowe i
kontrolne badania lekarskie.

Art. 45

81. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania
eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz
zastosowac odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ wiasciwego inspektora pracy i
prokuratora o smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy.

8§ 3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy

Art. 46

§ 1. Pracodawca jest zobowigzany zgtosi¢ niezwtocznie wiasciwemu organowi Panstwowej

Inspekcji Sanitarnej i wtasciwemu inspektorowi pracy kazdy przypadek rozpoznanej choroby

zawodowej albo podejrzenia o takg chorobe.

§ 2. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ rejestr zachorowan na choroby zawodowe i

podejrzen o takie choroby.
Art. 47

8§ 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie

okresowych szkolen w tym zakresie.



8§ 2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaC pracownikéw z przepisami izasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z
przepisami przeciwpozarowymi.

§ 3. Pracodawca jest obowigzany wydawac¢ szczegodtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

8 4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.
Art. 48.

8 1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze jezeli odziez
wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.

8§ 2. Wykaz stanowisk pracy, rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowig zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

Zalgcznik okresla rowniez zasady prania lub wyptacania ekwiwalentu za pranie odziezy.
Art. 49.

8 1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowa¢ sie do wydawanych
w tym zakresie wskazOwek i polecenh przetozonych;

2. uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem;

3. poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim;

4. bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

§ 2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych zobowigzani sg do dbatosci
0 bezpieczenstwo i higiene procesu lekcyjnego, a w szczegolnosci do;

1. usuwania z sali sprzetu zagrazajacego bezpieczenstwu uczniow;

2. sprawdzania stanu technicznego urzadzen wykorzystywanych w pracy;

3. zabezpieczenia pomocy dydaktycznych, ktérych samowolne uzywanie przez uczniéw

moze zagrazac ich bezpieczenstwu.



§ 3. Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sg do petnienia dyzuréw w podczas przerw
lekcyjnych, w czasie ktorych odpowiadajg za bezpieczenstwo ucznidw. Zobowigzani sg

réwniez do opieki nad uczniami podczas wyjs¢ i wycieczek szkolnych.

Rozdziat IX
Nagrody i kary

Odpowiedzialno $¢ porz adkowa pracownikow

Art. 50.

81. Pracownikowi, ktory poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci wyrdznia sie w wykonywaniu
powierzonych zadan i obowigzkow moga by¢ przyznane nagrody i wyr6znienia w formie:

- pochwaty publicznej,

- pochwaty pisemnej,

- dyplomu uznania,

- nagrody pienieznej.

Zasady i kryteria przyznawania nagrod pienieznych okreslajg odrebne regulaminy.

§ 2. Odpis nagrody lub wyroznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Art. 51.

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

1) kare upomnienia — w przypadku naruszenia regulaminu pracy lub w przypadku
powtarzania sie niektorych uchybien regulaminowych pomimo udzielanych ustnych
upomnien;

2) kare nagany — w przypadku naruszen prowadzacych do powstania szkody na rzecz
pracodawcy lub dezorganizujacych prace albo w przypadku powtarzania sie uchybien, za
ktére natozono kare upomnienia.

§ 2. Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:



1. zte i niedbatle wykonywanie pracy, psucie materialtdbw, narzedzi i urzadzen, atakze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2. nieprzybycie badz spéznienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3. stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w
miejscu pracy;

4. stawienie sie do pracy po spozyciu narkotykow lub spozywanie ich w czasie i miejscu
pracy;

5. zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

6. niewykonywanie polecen przetozonych;

7. niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw, podwiladnych, rodzicéw i
uczniéw;

8. nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

9. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

8 3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy oraz stawienie sie do
pracy po spozyciu narkotykow lub spozywanie ich w czasie i miejscu pracy, pracodawca

moze zastosowac rowniez kare pieniezna.
Art. 52.

§ 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od stwierdzenia faktu naruszenia

obowigzkow pracowniczych i po uptywie3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

§ 2. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych pracownika.
8 3. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wniesc¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
8 4. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej.

§ 5. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt

osobowych po roku nienagannej pracy.



Pracodawca biorgc pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym z wiasnej inicjatywy lub na wniosek zwigzkow

zawodowych uznac kare za niebyia.

Art. 53.

§ 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych na podstawie mianowania
podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci zawodu nauczyciela oraz
za razgce zaniedbania obowigzkow dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych (rozdziat

10 Karty Nauczyciela).

§ 2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych za uchybienia przeciwko

porzadkowi pracy podlegajg karom porzadkowym zgodnie z niniejszym regulaminem.

Rozdziat X

Przepisy ko ncowe

Art. 54.
8§ 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
8 2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego

ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Art. 55. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

Art. 56. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy, prawa pracy, Karty Nauczyciela

oraz przepisow wykonawczych.



