REGULAMIN PRACY
e S DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
e arauens W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5

im. Wladystawa Broniewskiego

w Jastrzebiu Zdroju

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz.
U. 1998 Nr 21 poz. 94 z poz. zmian ) oraz (art. 30 ustawy z dn. 23. 05. 1991r. o zwiazkach
zawodowych Dz. U. 2001 Nr 79 poz. 854 z p6z. zmian.) ustala sig, co nastepuje.

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow,

W zakresie wskazanym w § 1 Regulamin w szczegoblnosci okresla;

I Forme nawigzania : rozwigzania stosunku pracy,
II. Organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zakladu w czasie pracy i po Jej
zakonczeniu,

I Obowiazki pracodawcy,
IV.  Obowiazki pracownikdow,

Wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczemowe czasu pracy,

<

VI.  Sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, urlopy wypoczynkowe oraz udzielanie
zwolnien od pracy,

VII.  Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p/poz.,

VIII. Wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materialy a takze w odziez 1 obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

IX.  Ochrong pracy kobiet i wykaz prac wzbronionych kobietom.

P

Wynagrodzenie i jego wyplata.

X1, Nagrody 1 wyr6znienia.

XII.  Dyscypling pracy, oraz wykaz kar stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy.
XIII.  Odpowiedzialnos¢ pracownikdw,
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§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw szkoly, bez wzgledu na rodzaj

zawarte] umowy o prace, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy 1 zajmowane

stanowisko.

§3

llekro¢ w dalszych przepisach bez blizszego okreslenia jest mowa o:

L.
2.
3.

Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin pracy,

Zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to Szkole Podstawowa nr 5,

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dyrektora szkoly lub osobg upowazniona do dziatania
W jego imieniu,

Pracowniku — rozumie sie przez to osobe pozostajaca w stosunku pracy z zaktadem pracy bez

wzgledu na rodzaj zatrudnienia,

. Kodeksie — rozumie sie przez to ustawe z dma 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy Dz, U nr 21

z 1998 roku z p6éz. Zmianami,

. Karcie nauczyciela — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r — Karta

Nauczyciela — Dz. U 56 poz. 357 z 19971. z poz. zm,,

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o zakladowej organizacji zwiazkowej, nalezy przez to

rozumieé¢ Komisje Miedzyzakiadowa Pracownikéw O$wiaty NSZZ | SOLIDARNOSC™ oraz
Zarzadu Oddzialu Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego.

§4

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy w szkole, winien by¢ zaznajomiony z trescia

Regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, podpisane przez pracownika,

zalacza sie do akt osobowych.

Dorota Szeldgg
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L. STOSUNEK PRACY

&5

1. Stosunek pracy nawiazuje sie¢ na podstawie umowy o prace z zachowaniem przepisow
Kodeksu Pracy.

2. Rozwigzanie stosunku pracy nastepuje z zachowaniem przepisow Kodeksu Pracy.

3. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca do zatrudnienia pracownika za odpowiednim
wynagrodzeniem, zgodnie z jego wyksztalceniem.

4. Wynagrodzenie podlega przeliczeniu proporcjonalnie do wymiaru godzin okreslonych
W Umowie o prace.

5. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia bez wzgledu na ich nazwe
1 charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracq przyznawane pracownikom w formie
pienieznej.

6. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek
niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleino$é
zwigzkowa, wyznanie, orientacje seksualna, a takze zatrudnienie w pelnym, niepelnym

wymiarze czasu pracy, oraz na czas okreslony lub nieokreslony — jest niedopuszczalna.

§6
1. W chwili zatrudnienia pracownika pracodawca ma prawo zadaé¢ od pracownika podania
danych osobowych obejmujacych:
a) Imig, imiona, nazwisko i date urodzenia,
b) Imiona rodzicow,
c) Miejsce zamieszkania,
d) Wyksztalcenie,
e) Dotychczasowy przebieg pracy,
f)  Inne dane osobowe dotyczace rodziny pracownika jego dzieci, mafzonka, numeru PESEL
1 NIP,

Podanie danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia.

II. ORGANIZACJA PRACY
§7
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Praca w szkole trwa nieprzerywalnie od poniedziatku do piatku od godziny 6°° do 20,

Czas pracy dla poszczegélnych rodzajow pracownikéw ustalono w dalsze) czesct regulaminu.

§8
Praca w sobote odbywa si¢ na zasadzie pelnionych dyzuréw, na podstawie ustalonego
harmonogramu,

§9
Przebywanie pracownikoOw w zakladzie pracy poza ustalonym czasem w indywidualnym

harmonogramie czasu pracy wymaga uzyskania zgody Dyrektora Szkoly.

IIL. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 10

Pracodawca jest z obowiazany w szczegolnosci:

1. Szanowaé godnosc 1 inne dobra osobiste pracownika,

2. Zapewnié¢ pracownkowi przydziat pracy zgodny z trescia zawartej umowy,

3. Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace, z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

4. Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiaganie przez pracownikow wysokich wynikoéw w pracy, '

5. Stosowacé obiektywne kryteria oceny pracownikow .

6. Wplywa¢ na ksztaltowanie w zakiadzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,

7. Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8. Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia, a na zadanie pracownika takze
udostepnia¢ dokumentacje, na podstawie ktérej wynagrodzenie to zostato obliczone,

9. Umozliwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10. Zaspokajaé, w miar¢ posiadanych srodkdw bytowe, socjalne i1 kulturalne potrzeby
pracownikéw,

11. Wydawac pracownikowl potrzebne materialy i narzedzia pracy,

12. Wyposazy¢ nauczycieli i innych pracownikow pedagogicznych szkoty, w niezbedne

przybory i pomoce naukowe, okreslone w odrebnych przepisach, Samodziiny reiecent
Dorota Szelopg - Bogus:
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IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§11

1. Przez zawarcie umowy O prace pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okresla w umowie o prace,
2. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

a) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

b) stosowaé sie do polecen przelozonych, zwiazanych z tokiem pracy, jezeh nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o praceg,

¢) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

d) przestrzegaé¢ Regulamimu pracy, ustalonego w zaktadzie pracy,

e) przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

f) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci potrzebne do wykonywania
pracy,

g) dbac¢ o dobro Pracodawcy i chronié jego mienie,

h) przestrzegac tajemnicy panstwowe]j i stuzbowej,

1) przestrzegac tajemnicy okreSlonej w § 43 ust 3 ustawy o systemie o$wiaty z 7 wrzesnia 1991
r Dz. U 67 pdzn. 329 z 1996 roku z p6Zn zmian.,

j) przestrzegac zasad wspolzycia spotecznego,

k) dba¢ o czystosc t porzadek na stanowisku pracy z zachowaniem warunkow bezpieczenstwa
i ugieny pracy oraz p. poz.,

1) nalezycie zabezpieczyC, po zakofczone] pracy, narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe

oraz miejsce pracy,

§12

1. Pracownicy 1 pracodawcy w celu reprezentacy i obrony swoich praw 1 interesow, maja prawo
tworzy¢ organizacje i przystepowac do tych organizacii .

2. Zasady tworzenia 1 dzialania organizacjt okresla ustawa o zwiazkach zawodowych, ustawa
o organizacji pracodawcOw oraz inne przepisy prawa.
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3. Pracodawcy sg obowiazani tworzy¢ warunki umozliwiajace pracownikom korzystanie z tych

uprawnien.

§13

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie szkoly w stanie po spozyciu alkoholu i innych
srodkow odurzajacych jest zabronione.

2. Zabrania si¢ wnoszenia alkoholu 1 innych $rodkow odurzajacych na teren szkoty.

§ 14

Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu, za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

§15

1. Pracownicy sa zobowiazani do wykonywania odrebnie zleconej pracy odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o prace, jezeli i praca ta zapewnia obowiazujace przepisy bhp i p. poz i
nie stwarza bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika i innych osob.

2. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegolnych potrzeb Pracodawcy,
pracownicy sa zobowiazani do wykonywanta pracy w godzinach nadliczbowych 1 pelnienia

dyzurow.

§16

Zabrania si¢ pracownikom:
1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego, a w przypadku

jego nieobecnosci bez zgody zastepcy.
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Samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen, narzedzi i pomocy naukowych
oraz ich naprawy bez odrebnego upowaznienia.
Samowolnej naprawy maszyn i urzadzen, bedacych w ruchu lub pod napigciem

elektrycznym.

§17

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany

rozliczy¢ sig z zakladem i uzyska¢ wpis w karcie obiegowej.

V. WYMIAR, SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY

§18

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowiazkdw stuzbowych.

§19

Czasem pracy jest czas, ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie

pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikoéw nie moze przekroczyé:

1.

Dla pracownikéw administracji 1 obstlugi — 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w  pigciodmowym  tygodniu pracy w  przyjetym okresie  rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 miesiecy,

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywiduaine umowy o prace .
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&20

1. Prawa pracy pracownikow pedagogicznych regulujg przepisy Karty Nauczyciela Czas pracy
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w peinym wymiarze czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli w tygodniu obejmujacym 7 dni wystapia
dwa $wigta w inne dni niz niedziela obnizenie czasu pracy o 8 godzin nastepuje tylko z powodu
jednego z tych $wiat.

4 Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych i opiekunczych,

prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami — ustala si¢ w/g nastepujacych

norm:
- Nauczyciele $wietlic szkolnych - 26 godzin
- Nauczyciele szkoly podstawowe] - 18 godzin
- Nauczyciele bibliotekarze - 30 godzin
- Pedagog szkolny - 20 godzin

5. Dyrektorowi, wicedyrektorowi oraz nauczycielom pelniacym funkcje kierownicze oraz
metodykowi, wymiar czasu pracy reguluja odrebne przepisy.

6. W szczegolnych przypadkach nauczyciel moze by¢ obowiazany do odptatnej pracy w
godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadana specjalizacja, ktorych liczba nie moze
przekroczy¢ Y tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ lub, za jego zgoda,

W wymiarze nie przekraczajacym ¥z tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin.

§21

Pracownik powmien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowal sie na stanowisku pracy.

§22

1. Rozklad czasu pracy pracownikéw administracyjno — gospodarczych ustala sie indywidualnie
w chwili zawarcia umowy o prace w formie zatacznika do umowy o prace.
2. Czas pracy pracownikow pedagogicznych ustala si¢ indywidualnie, stosownie z przydziaiein

godzin ustalonym w projekcie organizacyjnym szkoty.

i ferent L
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§23

Czas pracy :
1. Kobiet w cigzy,
3. Opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody, nie

moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

§24

Specjalista do spraw administracyjno — gospodarczych prowadzi ewidencje czasu pracy dla
pracownik 6w administracji 1 obstugi.
§ 25

Ewidencje czasu pracy pracownikéw pedagogicznych prowadzi zastepca dyrektora.

§ 26

Pracownicy administracji i obstugi, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej

6 godzin maja prawo do 15 minutowe] przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku,

§ 27

Indywidualne harmonogramy czasu pracy ustala si¢ z uwzglednieniem dodatkowych dni

wolnych od pracy.

§28

Pracownicy pedagogiczm, dla ktérych przewiduje sie przerwy lekcyine, spozywaja postek

podczas tych przerw.

§ 29

1. Pracownicy administracji i obslugi potwierdzaja godzing przyjscia 1 godzine wyjscia w liscie

obecnosci.

Sarmodziping erent
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2. Pracownicy pedagogiczni potwierdzaja obecnos$¢ w pracy odpowiednim wpisem w dzienniku

lekcyjnym.

§ 30

Praca w niedziele 1 $wigta jest dozwolona:
1. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej, w celu ochrony zycia lub zdrowia,
ochrony mienia lub $rodowiska, usunigcia awarii
2. Przy niezbednych remontach,
3. Przy pilnowaniu miema,

4. W przypadku organizowanta prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznosé spoleczna,

W zamian za prace w niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych pracodawca zapewnia dzien
wolny.

W zamian za pracg w $wigto pracodawca zapewnia dzien wolny w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym dnia wolnego
w zamian za prace w $wieto, przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci

100 % wynagrodzenia za kazda godzing pracy w swigto.

V1. SPOSOBY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ
UDZIELANIA URLOPOW, ZWOLNIEN OD PRACY

§ 31

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawcg o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej niecbecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzema, przekazujac odpowiednie dokumenty pracodawcy.

2. Pracownik pedagogiczny informuje pracodawce o swojej nieobecnosci najpoimiej przed
rozpoczeciem zajeé lekeyjnych w celu ustalenia zastepstwa lub innej opieki nad uczniami.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow niezaleznych od pracownika o jego
nieobecnosci moze poinforrnowac najblizszy czlonek rodziny.

4. Zawiadomienie, o jakim mowa w ust.2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust.2 moze byé usprawiedliwione jedynie

ZAZGODNOSC
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§ 32

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spoZnienie si¢ do pracy,
przedstawiajgc swemu przefozonemu dowody usprawiedliwiajace mnieobecnos¢ lub
spozZnienie,
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:
a) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
b) Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego o potrzebie odosobnienia
pracownika od pracy,
¢) Oswiadczenie pracownika w razie koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,
d) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez wilasciwy
organ,
e) Oswiadczenie pracownika potwierdzajacej odbycie podrozy sluzbowej w godzinach
nocnych zakoniczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozlimajacych odpoczynek nocny,
Dowody usprawiedliwiajgce spoZnienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmmast,
za$ dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpézniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.
Decyzije w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy, lub spoznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje dyrektor szkoly.
SpoZnienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja sciste] ewidencji prowadzone] przez

odpowiedzialnych pracownikow.

§ 33

. Zalatwienie przez pracownikOw spraw osobistych, rodzinnych, czy spolecznych powinno

odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

. Zalatwienie spraw, o jakim mowa w ust.]1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wylacznie
w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zafatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia

udziela dyrektor szkoly lub inna upowazniona przez niego osoba, gdy zachodzi nieunikniona

potrzeba takiego zwolnienia.
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4 Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ustl pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowama nie jest praca

w godzinach nadliczbowych.

§34

1. Pracownicy moga opuszczaé teren zakladu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub

zgode przelozonych, Fakt opuszczenia miejsca pracy winien byé odnotowany w ewidencji

wyjs¢ z podanmem nastepujacych danych:

a) Godziny wyjscia,

b) Migjsca 1 celu,

c) Ewentualnej godziny powrotu,

d) Charakteru sprawy — shuzbowa — prywatna,
2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy winna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona lub nieusprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika,
jego przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo powierzona.
3.Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwloczne, Niewpisanie godziny powrotu w
ksiazce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do kofica

dnia roboczego.

§ 35

Prawidlowe wykorzystanie zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona przez lekarza
niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie 1 na zasadach okreSlonych w odrebnych

przepisach.

§ 36

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1. Dwa dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, tesciowej lub tescia.
2. Jeden dzien — w razie slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
babci, dziecka a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezposrednig opieka.
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§ 37

Pracownicy/rowniez pracownikowi/ wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat, przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia./Jezeli ze zwolnienia skorzystal juz jeden z malzonkéw, drugiemu

matzonkow1 uprawnienie to me przystuguje.

§ 38

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu.

§39

Wymiar urlopu dla pracownikdw nie bedacych nauczycielami wynosi:
20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat
26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat
Urlop wypoczynkowy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ proporcjonalnie do jego czasu pracy.

§ 40
Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy.

1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

1. Urlop wypoczynkowy pracownika nie bgdacego nauczycielem udziela si¢ zgodnie z planem
urlopéw. Plan urlopow ustala pracodawca, na wniosek pracownika  kierujac sig¢
jednoczesnie zapewnieniem normalnego toku pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, w takim przypadku jedna
czg$¢ urlopu nie moze byc¢ krdtsza niz 14 dni.

3. Urlop wypoczynkowy nauczycielom oraz innym pracownikom pedagogicznym udziela sie
w oparciu o przepisy Karty Nauczyciela.

4. Plan urlopow pracownikéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych przypadkach, urlop wypoczynkowy moze byc
udzielony poza planem urlopow.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieh¢ na zadamie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.

7. Pracownik moze rozpoczaé uriop po podpisaniu karty urlopowej.
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8. Czeéé urlopu niewykorzystana z powodu czasowe) niezdotnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczei wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzyfskiego — pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

9. Zasady udzielania urlopu uzupelniajacego dla nauczycieh i innych pracownikow
pedagogicznych, okreslajg odrebne przepisy.

10. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielic
najpdzniej) do konca 1 kwartatu roku nastepnego.

11. Zasady wynagradzania nauczycieli w okresie urlopu wypoczynkowego, okreslaja odrebne
przepisy.

12. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymywat, gdyby
w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac urlopu.
W przypadku znacznych wahan wysokosci wynagrodzenia, okres ten wydhiza si¢ do

12 miesigcy.

§ 41

L. Pracownikowi, na jego piserany wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

3. Okres urlopu bezplatnego o ktorym mowa w § 36 kpt. 2 wlicza si¢ do okresu pracy od

ktorego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 42

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy na czas nieokreslony po
przepracowaniu, co najmniej 5 lat pracodawca moze udzieli¢ platnego urlopu dla poratowania
zdrowia. |

2. Podstawa do udzielenia urlopu jest wniosek pracownika oraz orzeczenia lekarza o potrzebie
powstrzymania st¢ od pracy.

3. Okres urlopu dla poratowama zdrowia wynosi 1 rok.

4. YLaczny okres urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ 3 lat w okresie catego

zatrudnienia.
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§ 43

Na zasadach okresSlonych przepisami szczegOlnymi, udziela si¢ urlopu bezplatnego

pracownikowl:

1. W celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem /urlop wychowawczy/.

2. Dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

3. Podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

4. Na czas pelienia funkcji zwiazkowej, jezeli z wyboru wynika obowiazek wykonywania tej
funkcji w charakterze pracownika.

§ 44

W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy:

1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci

a) posta lub senatora

b) radnego w samorzadzie terytorialnym

¢) fawnika w sadzie,

d) czlonka komisji pojednawczej,

e) w zarzadzie zaktadowej organizacji zwiazkowej,

f) obowiazku swiadczen osobistych,

2. W celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawiania sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji pojednawczej, Najwyzszej
Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

¢) wykonywania doraznych czynnosci wynikajgcych z funkcji zwiazkowej, jezeli ta
czynnos¢ nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy,

d) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisamu w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okresionych stanowiskach
pracy,

e) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych

badan lekarskich,

3. W celu wystgpowania w charakterze:
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a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, sadowym lub komisja ds. wykroczen,
b) strony $wiadka przed komisja pojednawcza,

VIL. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECTWOPOZAROWA

§ 45

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 46

Pracodawca jest zobowiazany:
1. Zapoznaé pracownikOw z przepisami i zasadamu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami ¢ ochronie przeciwpozarowe;.

2. Prowadzi¢ systematycznie szkolema pracownikéw w zakresie bhp.

L2

Organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

>

Kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

wn

Wydawaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki

ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej.

6. Wskaza¢ pracownikowi odpowiednie zabezpieczone migjsca na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

7. Ustalié okolicznosci przyczyny wypadkoéw przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkdw profilaktycznych.

8. Powota¢ sluzby BHP.

§ 47

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie bhp oraz

ochrony p. poz., podlega takze szkoleniom okresowym.
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2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej, pracownik potwierdza

wilasnorgcznym podpisem.

VIII. ZASADY WYPOSAZENIA PRACOWNIKOW W NARZEDZIA MATERIALY
ORAZ OBUWIE I ODZIEZ ROBOCZA

§ 48

1. Pracownikowi przystuguja niezbgdne narzedzia i materialy podreczne do wykonywania
pracy, ktére wykorzystuje do zuzycia.

2. Materialy trwale powierzone sa na podstawie potwierdzen odbioru i podlegaja rozliczeniu
w chwili zwolnienia z pracy. Odpowiedzialny pracownik dokonuje oceny przydatnosci

powierzonych narzedzi i maszyn a w przypadku ich zuzycia powoluje komisje do ich kasacji.

§ 49

W placowce zapewnia sie niezbedne srodki higieny osobistej w pomieszczeniach sanitarnych.

§ 50

1. Pracownikom przydzielone sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy na zasadach okreSlonych odrebnym
zarzadzeniem.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkoéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.

§ 51

1. W razie gdy warunki pracy mie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozeme dla zdrowia lub zZycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jesh powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia o ktérym mowa w ust. 1, pracownik

ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia

w przypadku o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 52

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracy zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
- jesli praca wykonywana jest stale — powyze) 15 kg na osobe,
- jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na pracownicg,
b) przy recznym podnoszeniu pod gore /schody , pochylnia/
- jesh praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na pracownicg,
- jesli praca jest wykonywana dorywczo — powyzej 20 kg na pracownice,
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1 kobiet w ciazy:
a) do 6 miesiaca wlacznie wolno dzwigac ciezary do 3 kg,
b) do 6 miesigca ciazy zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie przewozenie

przesuwanie cigzarow,

§53

Przy recznym przenoszeniu cigzardéw o ile zachodzi taka potrzeba nalezy stosowal sprzet
pomocniczy. Ciezar fadunku wraz ze sprzetem me moze przekracza¢ norm okreslonych w § 34

ust.1.

§ 54

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.
2. Kobiety w ciazy bez jej zgody nie wolno delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniad

w godzinach nadhczbowych jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 55

Do innej odpowiednie] pracy przenosi si¢ kobiety w cigzy:

1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy.
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2. W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy

nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej.

§ 56

. Pracownica karmiaca dziecko piersiq ma prawo do 2 godzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownika 6 godzin dziennie przystuguje jej i przerwa na
karmienie.

. W przypadku, gdy dojscie /dojazd/ od miejsca zamieszkania do miejsca pracy nie przekracza
10 minut moze przyzna¢ pracownicy prawo do jednej przerwy o facznym czasie nie
przekraczajacym odpowiednio 60 minut i 90 minut.

. W przypadku, gdy dojscie /dojazd/ od miejsca zamieszkania przekracza 10 minut czas przerw

przewidziany w ust. 11 2 moze przypada¢ na poczatkowe i koncowe godziny pracy.

X. WYNAGRODZENIA I ICH WYPLATA

§57

. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

. Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 58
. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace.
. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust, I nie wlicza sie:
a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
b) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej,

¢) dodatku stazowego,
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§ 59

Szczegolowe zasady wynagradzania przyznawania dodatkéw 1 premii okredla zakladowy

regulamin wynagradzania.

W zakladzie obowigzujgq dwa regulaminy wynagradzania:

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw pedagogicznych wprowadzony Uchwala Rady
Miasta Jastrzebie Zdroj nr XXIII/480/2000 z 11 wrze$nia 2000 r. w sprawie: regulaminu
okreslajacego wysoko$¢ i warunki przyznawania dodatkéw oraz szczegolowy sposob
obliczania niektorych innych skiadnikow wynagrodzenia dla nauczycieli zatrudnionych
w oswiatowych jednostkach organizacyjnych, dla ktorych prowadzacym jest masto Jastrzebie
Zdroy.

2. Regulamin wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi wprowadzony zarzadzeniem

Dyrektora.

§ 60

1. Wyplate wynagrodzenia realizuje si¢ w nastepujacych terminach:

a) dla pracownikoéw nie bedacych nauczycielami — w ostatnim dniu danego miesiaca
ktorego wyplata dotyczy, a jezeli jest to dzien ustawowo wolny od pracy, wyplata
wynagrodzenia nastepuje w dniu poprzedzajacym dzien wolny (wynagrodzenie platne
z dohu),

b) dla pracownikéw pedagogicznych — pierwszego dnia danego miesiaca, ktérego wyplata
dotyczy, a jezeli jest to dzien ustawowo wolny od pracy, wyplata nastepuje w dniu
nastepnym (wynagrodzenie platne z gory),

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie wyplaty wynagrodzenia.

3. Wykaz skladnikow wynagrodzen pracownkow pedagogicznych platnych z dolu 1 z gory
reguluja odrebne przepisy.
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§ 61

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie bezgotéwkowe] na wniosek pracownika, na

wskazany przez niego rachunek oszczednosciowo rozliczeniowy.

§ 62

Z wynagrodzenia pracownika — po odliczeniu skiadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od osob fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastepujace ptatnosci:
1. Sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na  zaspokojenie $wiadczefi
alimentacyjnych.
2. Sumy egzekwowane na mocy tytuldow na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne.
3. Zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi.

4. Kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

Potracen wynagrodzenia dokonuje sie w tak ustalonej kolejnosci.

§ 63
Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:
1. W razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych -~ do wysokosci trzech piatych
wynagrodzenia,

2. W razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienieznych — do wysokoscei
potowy wynagrodzenia.

3. Kary pienigzne w wysokosci — jednej dziesigtej czesci wynagrodzenia pracownika po

dokonaniu potracen o ktérych mowa w § 55 pkt 1-3.

§ 64

Nagroda z zakladowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg

w calodci egzekucji na zaspokojeniem swiadczen alimentacyjnych.




§ 65

Z pobranego wynagrodzenia za prace odlicza sie w peinej wysokosci kwoty wyplacone
w poprzednim okresie za okres nieobecnosci w pracy , za ktore pracownik nie zachowuje prawa

do wynagrodzenia.

§ 66

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokoscl.

1. Minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,
przyslugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych — przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytuldw wykonawczych
na pokrycie naleznoéci innych niz $wiadczenie alimentacyjne.

2. 75 % wynagrodzenia okreslonego w kpt. 1 — przy potracaniu zaliczek piemgznych
udzielonych pracownikowi.

3. 90 % wynagrodzenia okre$lonego w pkt 1 — przy potracaniu kar pienigznych vudzielonych

pracownikowi.
§67

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy kwoty okreslone w § 59
pkt 1-3 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
Inne nalezno$ci moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika za jego zgoda wyrazona na

piSmie , przy zapewnieniu pracownikowi kwoty wolnej od potracen okreslonej w § 59 pktl.

XI. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 68

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkOéw, przejawianie inicjatywy
w pracy, podnoszenie jej wydajnosci, jakosci oraz wykonywanie swoi obowiazkow
z zachowaniem zasad gospodarnosci i oszezednosci, moga byé przyznane nagrody 1 wyrdznienia
w formie:
1. Gratyfikacjt pienieznej — nagroda Dyrektora,
2. Awansowania pracownika do wyzszej grupy uposazeniowej z jednoczesna, zmiana
zajmowanego stanowiska,

Whnioskowania o nagrode Prezydenta Miasta, Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji

[WE]
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Odpis zawiadomienia o przyznaniu lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

XII. DYSCYPLINA PRACY

§ 69

Opuszczenie w calosci lub w czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny a w szczegolnosci:

1.

1.

Wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakazne;j.

Wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

. Okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do
lat 8.

Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

. Koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy shuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity wypoczynek

nocny.

§ 70

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzié¢ pracodawce.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy.
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy
0 przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za date powiadomienia uwaza si¢ date stempla

pocztowego.

. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

a) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

b) choroby czlonka rodziny pracownika wymagajace} sprawowania przez pracownika
osobistej opieki — pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoéé, doreczajac

przelozonemu zaswiadczenie lekarskie, najp6zniej w dniu nastgpnym,
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§71

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong nalezy do dyrektora szkoty lub osoby
przez niego upowaznionej.
§ 72

W stosunku do pracownika, ktory:

1. Dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

2. Spézmiania si¢ do pracy lub samowolne opuszczania stanowiska pracy bez
usprawiedliwiema.

3. Stawia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywa alkohol w czaste pracy.

4. Wykonuje polecenia w sposob niezgodny =z otrzymanymi od przelozonych
wskazowkami.

5. Wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow.

6. Nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

moga by¢ stosowane kary:
- kara upomnienia,
- kara nagany,

- pozbawienie premii,

§73

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy- moze by¢ zastosowana réwniez kara
pienigzna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a taczne kary nie moga przekroczyé 10 tej czesci wynagrodzenia. Wplywy z kar
przeznacza si¢ na poprawg warunkow bhp.

Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika w terminie 2 tygodni od

powziecia wiadomosci o naruszeniu ocbowiazku pracowniczego.

1. Udzielone pracownikowi kary dyscypliname podlegaja zatarciu po uplywie jednego roku
nienagannej pracy w zakladzie.
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§ 81

1. Dyrektor szkoty lub jego zastepca przyjmuje pracownikoéw w wyznaczonych godzinach.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach urzedowania do godz. 8%° do 15%
Czas pracy pomiedzy godzing 7°° do 8°° oraz 15°° do 15°° jest czasem na odbywanie narad
roboczych przed rozpoczeciem pracy i informowaniem dyrektora o postgpie prac na
zajmowanym stanowisku.

3. Terminy o ktorych mowa w ust.1.2 podaje si¢ do wiadomosci w sposob ogolnie przyjety
w szkole.

§ 82

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

§83

§ 84

Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom

poprzez wywieszenie na tablicy ogltoszenod dnia............ ...
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