REGULAMIN PRACY

ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W HALINOWIE

wprowadzony Zarzadzeniem Nr 14/12/2015
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie z dnia 29 grudnia 2015r.

na podstawie: art. 104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tekst jednolity
Dz. U. z1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Niniejszy regulamin uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) Ustawie o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zmianami);

2) Ustawie — Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.
poz. 191 ze zmianami);

3) Ustawie - Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502,
1662, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268, 1735.)

4) Ustawie o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 ze zmianami)

5) Ustawie o zwigzkach zawodowych z dnia 23 maja 1991 roku (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.
Nr 79, poz. 854 ze zmianami)

6) Ustawie o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa z dnia 25 czerwca 1999 roku (teks jednolity Dz. U. z 2010 r. poz.159 ze zmianami)

7) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60,
poz.281 ze zmianami)

oraz przepisow wykonawczych do w/w ustaw

2. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy W Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie oraz zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy i
pracownikow.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie,
reprezentowany przez Dyrektora Zespotu lub w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci
W pracy inng osobg uprawniong do podejmowania czynno$ci prawnych za pracodawce,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Halinowie na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj stanowiska, rodzaj umowy
0 prac¢ 1 wymiar czasu pracy.



§2

Zakres praw i obowigzkéw pracownikow okreslaja:

1. ogoblne przepisy prawa pracy,

2. niniejszy Regulamin Pracy,

3. zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,

4. indywidualne zakresy czynno$ci sporzadzone na pi$mie, wynikajace ze Statutu Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z przepisami Regulaminu.
Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dotacza si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Pracodawca ma prawo oczekiwa¢ od pracownikow sumiennego i starannego wykonywania
powierzonych obowiazkow.

Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, dbalosci o mienie i dobre imi¢ pracodawcy.

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1.

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zaznajamia¢ pracownikow z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi przepisami
wewnetrznymi majacymi wpltyw na wysoko$¢ indywidualnych wynagrodzen i swiadczen;
terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz zdobywanie stopni awansu
zawodoweqo;

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego

wykonywania pracy;

10. zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;
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11. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy;

12. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

13. przechowywaé¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

14. dostarcza¢ pracownikom narzedzia i materiaty niezbedne do pracy;

15. wplywacé na ksztattowanie u pracodawcy zasad wspotzycia spotecznego;

16. informowaé¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy;

17. przeciwdziata¢ mobbingowi;
18. niezwlocznie wydaé¢ pracownikowi swiadectwo pracy w zwigzku rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy.

§ 6

Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia pracownikowi na pi$mie, najpozniej w dniu
rozpoczgcia przez pracownika pracy, rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow, a takze
do poinformowania na pi$mie kazdego pracownika, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy
0 pracg, 0:

1. czgstotliwo$ci, terminie 1 miejscu wyptaty wynagrodzenia,

2. dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, dotyczacej pracownika,

3. wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego naleznego pracownikowi,

4. dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

1. Pracownik ma prawo oczekiwac ze strony pracodawcy i przetozonych zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkoéw pracy oraz przedsigwzigé zmierzajacych do eliminacji czynnikow
szkodliwych dla zdrowia.

2. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za pracg oraz uzyskania wyczerpujacych
wyjasnien dotyczacych sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.

3. Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypeltniania takich samych obowigzkow
i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego
traktowania m¢zczyzn i kobiet w procesie pracy.

4. Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracodawcy i przelozonych poszanowania swej
godnosci i innych débr osobistych.

5. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych
od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

6. Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przelozonego, w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzaja bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwom innym osobom.
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§8

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest:

1) sumiennie i starannie wykonywacé pracg oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o pracg,

2) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

3) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku oraz przestrzegal
pozostatych wewngtrznych regulaminéw obowigzujacych u pracodawcy,

4) przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbaé o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

8) dba¢ o mienie pracodawcy, w tym réwniez o przydzielong odziez ochronng, robocza i
sprzet ochrony osobistej oraz zabezpiecza¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub

kradzieza, a takze dba¢ o jego stan i wyglad,

9) podnosi¢ swoje kwalifikacje, uczestniczac w kursach i szkoleniach organizowanych przez
pracodawce, jak rowniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,

10) przej$¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy oraz wstepne
przeszkolenia.

2. Ponadto pracownik pedagogiczny zobowiazany jest:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu Stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom W czasie zajec
organizowanych przez szkofe;

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazy¢ do petni wlasnego rozwoju osobowego;

4) ksztalci¢ i wychowywaé¢ miodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego

czlowieka;

5) dbac¢ o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZzmi réznych narodow, ras i $wiatopogladow.

3. Pracownik bez zgody pracodawcy nie moze wykorzystywac sprzetu i materialdéw biurowych dla
celow prywatnych.
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ROZDZIAL 1V

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§9

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religig,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
W pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 10

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 9.

§ 11

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 9 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§12

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre§lonych w § 9, chyba Ze postanowienie,
kryterium Iub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiagniety, a $rodki stuzgce osiaggnieciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

§ 13
Przejawem dyskryminowania jest takze:

1. dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2. niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 14

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce

sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest

W szczegolnoscei:

1. odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
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2. niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3. pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 15

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, ktore sg proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1. niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisic s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2. wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 9,

3. stosowaniu srodkow, ktore rdznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4. stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

§ 16

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

§17

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawag niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
roéwnego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL V
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§18

1. Stosowanie mobbingu jest zakazane.
2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
§19

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika.

2. Rozwiazanie wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie

z zespotu wspolpracownikow.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado§¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg¢ o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w ust. 1, uzasadniajgcej rozwigzanie Umowy.

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

§ 20

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w peini wykorzystany na wykonywanie obowigzkoéw
stuzbowych.

3. Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zajg¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin
na tydzien. W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz;
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10.

11.

12.

13.

2) inne czynnos$ci wynikajace z zadan statutowych pracodawcy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i zainteresowan uczniow,
z tym, ze w ramach tych zaje¢ nauczyciel szkoty podstawowej jest obowigzany prowadzic
zajecia opieki $wietlicowej lub inne zajecia w ramach godzin przeznaczonych w ramowych
planach nauczania do dyspozycji Dyrektora Zespotu, z wyjatkiem godzin przeznaczonych na
zwigkszenie liczby godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, w wymiarze 2 godzin
w tygodniu;

3) zajgcia 1 czynnoSci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajge¢, samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym.

Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zajg¢, ustalony jest wedlug norm zawartych
w art. 42 Karty Nauczyciela.

Czas pracy dla pracownikow nie bedacych nauczycielami nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w 3-miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ logopedy, pedagoga, psychologa, socjoterapeuty
oraz innych specjalistow okresla organ prowadzacy.

W indywidualnych przypadkach, podyktowanych potrzebami pracodawcy lub pracownika,
pracodawca moze ustali¢ dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach niepedagogicznych
inny, niz wynikajacy zust. 5 wymiar czasu pracy. W szczegoélnosci czas pracy moze byc
przedtuzony do 12 godzin w sposob przedstawiony w grafiku podanym do wiadomosci
pracownikow.

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne
umowy o prace.

W celu rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobg — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

Niedziele oraz swigta okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza si¢ nastepujaco:
liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym mnozy si¢ przez 40, a nastgpnie dodajac
do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalony zgodnie z ust.11, ulega
obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, przypadajacych

do przepracowania w czasie tej nicobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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§ 21

Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

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

Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 rano w tym dniu.

W przypadkach dozwolonej pracy w niedzielg odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi uzytkujacemu monitor ekranowy przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, S-minutowg przerwe, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego. Przerwa ta wliczona jest do czasu pracy.

§ 22

Praca wykonywana ponad ustalone w Regulaminie normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z potrzebami pracodawcy nie moze
przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i $wieta.

Pora nocha obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.

Za prace w niedziele lub §wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikéw
sprawujacych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie przetozonego prace w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
7ze czas wolny nawniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy albo po jego zakonczeniu.

Za pracg w godzinach nadliczbowych wykonywang w dzien wolny od pracy wynikajacy
Z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele lub w $wigto, pracownikowi
przystuguje inny dzien wolny, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy albo po jego zakonczeniu. W razie
braku wniosku pracownika w tej sprawie, pracodawca udziela czasu wolnego najp6zniej do konca
okresu rozliczeniowego.
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9. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w
wysoko$ci:

1)

2)

100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) wnocy,

b) w niedzielg i $wigta nieb¢dace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
lub w $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym
dniu niz okreslony w pkt 1.

ROZDZIAL VII
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY

§ 23
U pracodawcy obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

Nauczyciele rozpoczynaja i koncza zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
Z tygodniowym rozkladem zaje¢. Pozostale zajecia i czynnosci nauczyciele realizuja w czasie
okreslonym przez pracodawce lub indywidualnie, na zasadach okreslonych w artykule
42 Karty Nauczyciela.

Pracownicy nie bedacy nauczycielami rozpoczynaja prace o godzinie 8.00 i koncza
0 godzinie 16.00.

W przypadku o0sob zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, pracodawca
ustala, wedlug harmonogramu, inny czas rozpoczynania i konczenia pracy, zapewniajacy
prawidtowe funkcjonowanie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego z zachowaniem
obowigzujacego czasu pracy.

Pracodawca zapoznaje pracownikow, o ktorych mowa w ust. 4 ze szczegdélowym
miesiecznym harmonogramem dotyczacym rozktadu ich czasu pracy nie p6zniej niz do dnia
20-ego miesigca poprzedzajacego miesigc, ktorego dotyczy harmonogram.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Na uzasadniony wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1
rozktad czasu pracy.

Pracownicy =zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, pracownicy
na stanowiskach kierowniczych zaktadu pracy, a takze zastepcy tych osob, wykonuja w razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego
wynagrodzenia.
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ROZDZIAL VIII
POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY

§ 24

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikoéw z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych. Pracodawca udostepnia ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

Ewidencje czasu pracy prowadzi si¢ na podstawie: listy obecnosci, ewidencji wyjazdow
stuzbowych i ewidencji zwolnien od pracy.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownicy nie bedacy nauczycielami potwierdzaja obecnos¢ w pracy podpisem na liscie
obecnosci niezwlocznie po stawieniu si¢ do pracy.

Nauczyciele potwierdzajg obecno$¢ w pracy wpisem w dziennikach lekcyjnych lub w dziennikach
zaje¢ dodatkowych.

Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie:

1) listy obecnosci pracownikoéw obstugi odpowiada kierownik gospodarczy,
2) listy obecnosci pracownikéw administracji - pracownik do spraw osobowych.

Na liScie obecnosci odnotowuje si¢ wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nicobecnos$ci pracownika w pracy.

Brak podpisu potwierdzajacego obecnos¢ pracownika w pracy lub brak wpisu do ewidencji wy;js$¢
w godzinach pracy, oznacza nieobecno$¢, wymagajaca wyjasnienia.

W  przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie
do bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia spdznienia.

§ 25

Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z pracg w przypadkach,
w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepiséw, powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemozno$ci zatatwienia ich poza
godzinami pracy, w porozumieniu z przetozonym, z zastrzezeniem ust. 2.

Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien
by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim
przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim

uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowac cel, godzing wyjécia oraz przewidywana
godzine powrotu w ksigzce ,,Ewidencja wyjs¢ prywatnych” znajdujacej sie w sekretariacie.
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§ 26

Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko za zgoda
bezposredniego przetozonego.

Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczyé, w miejscu do tego
przeznaczonym, dokumenty, pieczecie oraz narzedzia pracy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie po zakonczonym dniu pracy jest zobowigzany do jego
zabezpieczenia przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych.

ROZDZIAL IX
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§27

Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia pracodawcy o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.
Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego
obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie nieobecnos¢
te usprawiedliwic.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

4)  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nochych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sktada pracodawcy —
osobiscie, przez inng osobe lub droga pocztowa — nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

6. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia za$wiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnos$ci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku chorobowego za okres od
8 dnia niezdolnosci dopracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba
ze niedostarczenie za§wiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

7. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dluzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowiazany
do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — za$wiadczenia lekarskiego o zdolnosci
do $wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku, wystawionego przez lekarza medycyny
pracy. Skierowanie na badania kontrolne wydaje pracodawca.

ROZDZIAL X
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 28

1. W trybie i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy, w szczeg6lnosci w celu:
1) wykonywania zadan lub czynnosci:

a) ‘lawnika w sadzie,
b) radnego,
c) cztonka komisji pojednawczej,
d) spotecznego inspektora pracy,
e) pracownika wykonujacego dorazng czynnos¢ wynikajaca z jego funkcji zwigzkowej;
2) stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
Z postgpowaniem kontrolnym,;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan
lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;

6) wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sadowym;
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza;

7) udzialu w szkoleniach, na ktdre zostat skierowany przez pracodawce.

2. Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy reguluja odrgbne przepisy.
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§ 29

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

10.

1. §lubu pracownika — 2 dni,

2. urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni,

3. $lubu dziecka pracownika — 1 dzien,

4. zgonu i pogrzebu wspotmatzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy — 2 dni,

5. zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien.

§ 30

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Pracownicy, majacy na wychowaniu dzieci do lat 14, obowiazani sg do zlozenia pisemnego
o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia, o ktorym

mowa w ust.1.

Pisemne wnioski o udzielenie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢ u pracodawcy
nie pozniej niz jeden dzien przed wykorzystaniem uprawnienia.

ROZDZIAL XI
URLOPY

§ 31

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar i zasady udzielania urlopu wypoczynkowego nauczycieli okresla Karta Nauczyciela,
a pracownikow niebedgcych nauczycielami okre$la Kodeks Pracy.

Na wniosek pracownika niebedacego nauczycielem urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy
czym co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopoéw pracownikow nie
bedacych nauczycielami ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw nie obejmuje czg$ci urlopu, ktéry pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.
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§ 32

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

3. Jezeli pracownik nie moze rozpoczagé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo przeszkolenie wojskowe do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.
§33

1. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta
Z urlopu macierzynskiego.

2. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca Il kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

3. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

4. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

5. Zaczas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodne z obowigzujacymi przepisami.

§34

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystlugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 35

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Urlop bezptatny udzielony nauczycielowi reguluja przepisy zawarte w Karcie Nauczyciela.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

4. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

5. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
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ROZDZIAL XII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakos$ci $wiadczonej pracy.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 37

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1, nie wlicza sig:

1. wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych,
2. dodatkowego wynagrodzenia za prace w godzinach nocnych,
3. dodatku stazowego.

§ 38

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okres$laja odrebne regulaminy.
§ 39

1. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami nastepuje do dnia
29 kazdego miesigca lub wczesniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien, jesli
jest dniem wolnym od pracy.

2. Wynagrodzenie dla nauczycieli wyptacane jest miesigcznie z goéry w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastgpnym.

3. Skfadniki wynagrodzenia nauczycieli, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczeg6lnie uzasadnionych wynagrodzenie
moze by¢ wyplacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia
o ktérym mowa w ustepie 2.

4. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminach wyptat.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac (tzw. paska) zawierajagcego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 40

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek oszczedno$ciowo-
rozliczeniowy.
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§ 41

1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych - podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

5) inne naleznosci, na ktore pracownik wyrazit zgode na pismie.

2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienigznych — do wysokosci
potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktorych mowa w ust 1 pkt 2 i 3, nic mogg w sumie przekracza¢ polowy
wynagrodzenia, a lacznie z potraceniami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, trzech piatych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen, kary pieniezne potraca si¢ w granicach okreslonych
w art. 108 Kodeksu Pracy.

5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia, ani przenie$¢ tego prawa na inng osobg.

ROZDZIAL XIl11
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 42

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jako$ci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania
zadan zaktadu, moga by¢ przyznane nagrody lub wyrdznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu
nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci pracownikoéw, a w przypadku
nagrod 1 wyrdznien nauczycieli po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna.

3. Kryteria przyznawania nagrod okreslone sa w regulaminie przyznawania nagrdd ze specjalnego
funduszu nagréd dla nauczycieli.

4. Zawieloletnig prace pracownicy otrzymujg nagrody jubileuszowe:

1) pracownicy niepedagogiczni:

a) za 20 latpracy — 75% wynagrodzenia miesigcznego,
b) za 25 lat pracy — 100% wynagrodzenia miesi¢cznego,
c) za 30 lat pracy — 150% wynagrodzenia miesiecznego,
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d) za 35 lat pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego,
e) za 40 lat pracy — 300% wynagrodzenia miesigcznego,
f) za 45 lat pracy — 400% wynagrodzenia zasadniczego.

2) nauczyciele w wysokosci:

a) za 20 lat pracy — 75% wynagrodzenia miesigcznego,
b) za 25 lat pracy — 100% wynagrodzenia miesi¢cznego,
c) za 30 lat pracy — 150% wynagrodzenia miesigcznego,
d) za 35 lat pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego,
e) za 40 lat pracy — 250% wynagrodzenia miesigcznego.

5. Szczegotowe zasady obliczania i wyptacania nagrdd jubileuszowych okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL X1V

NARUSZENIA PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy w tym
regulaminu pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze zastosowac:

1) karg¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac roOwniez karg
pieniezna w wysokosci okreslonej Kodeksem Pracy.

3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg dwutygodniowego terminu,
0 ktorym mowa w ust. 4, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

6. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych, dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujagc go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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7.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia go 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 zobowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ tej kwoty
kary.

§ 44

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujace;j
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kar¢ za niebytg przed uptywem tego terminu.

1.

2.

3.

4.

Eal A

§ 45
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.
Odpis prawomocnego orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

W sprawach kar dyscyplinarnych dla nauczycieli ma zastosowanie rozdziat 10 Karty Nauczyciela.

ROZDZIAL XV

URAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 46

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
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1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

5. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

6. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 47

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna potgodzinna przerwa.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 na wniosek pracownicy sa taczone, co moze skutkowaé
odpowiednio p6zniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy lub wczesniejszym konczeniem pracy.
We wniosku pracownica wskazuje godziny, w ktorych bedzie wykorzystywac te przerwy.

§ 48

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno, bez jego
zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowaé poza state miejsce

pracy.

ROZDZIAL XVI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 49

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakltadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki
1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowiagzany:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie

tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazdéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
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3. Pracodawca jest obowigzany wyznaczy¢ pracownikow do:

1) udzielania pierwszej pomocy,

2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

4. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50

1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwo$ci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom, uzytkujagcym w czasie pracy monitory ekranowe co najmnie;j
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych
wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego. Tryb zalatwiania wnioskow o zwrot kosztow na zakupienie
okularéw przez pracownikow reguluje odrebne zarzadzenie pracodawcy.

§51
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenie okresowych
szkolen w tym zakresie,

2) udzielania pierwszej pomocy.
§ 52

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziatl w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywaja
si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 53

1. Pracodawca jest obowigzany zaopatrzy¢ pracownikow w odziez ochronng i $rodki ochrony

indywidualnej.

2. Zasady i normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
okresla Zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.
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§ 54

1. Prace, przy ktérych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia
lub zycia ludzkiego, musza by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia
asekuracji.

2. Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m wymagaja zastosowania $rodkow ochrony
indywidualnej przed upadkiem z wysokosci oraz asekuracji drugiej osoby.

§ 55

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na danym stanowisku pracy. Zagrozenia te zostaja
zapisane w Kkarcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3. Przetozony jest obowigzany zapozna¢ pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego z karta
oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza wiasnorgcznym
podpisem.

§ 56

Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

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

4) stosowaé s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypekianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 57

1. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi i niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne 0soby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o zauwazonym
w zaktadzie pracy wypadku $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym.

3. Pracodawca zawiadamia wtasciwe organy o wypadku o ktérym mowa w ust.2. Pracownik, ktory
ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowigzany zawiadomié
niezwlocznie o wypadku pracodawce. Jezeli skutki wypadku ujawnily si¢ w okresie pozniejszym
pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce niezwlocznie po ich ujawnieniu.
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§ 58

Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

wyposazanie budynkéw, obiektow budowlanych lub terendéw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice,

zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych 1 gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub na terenie,
bezpieczenstwa i mozliwo$ci ewakuacji,

przygotowanie budynkow, obiektow budowlanych lub terenéw do prowadzenia akcji
ratowniczej,

ustalanie sposobéw postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa PoZarowego,

zapoznawanie pracownikow z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego.

ROZDZIAL XVII

PRZEPISY KONCOWE

§ 59

Zmiany dokonywane w tre$ci niniejszego Regulaminu Pracy wymagaja trybu przewidzianego
dla wprowadzenia regulaminu w Kodeksie pracy.

§ 60

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomosci pracownikow.

2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez powszechny dostep u pracownika

ds. osobowych.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy i pisemnego potwierdzenia
tego faktu.

4. Pracodawca jest zobowigzany do zawiadamiania pracownikow o wejsciu w zycie regulaminu
oraz o wszelkich zmianach jego tresci w sposob, o ktérym mowa w ust. 2 i ust. 3.

5. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg
zastosowanie przepisy prawa pracy.
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Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.

Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla kobiet

Prace zwiazane z transportem ciezarow oraz z wymuszona pozycja ciala.
1. Prace zwigzane z dzwiganiem ci¢zarow:
a) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

e 12kg - przy pracy statej;
e 20kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej);
b) przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:
e 80kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kotowych;

Wyzej podana dopuszczalna masa ci¢zardOw obejmuje rowniez mas¢ urzadzenia transportowego
i dotyczy przewozenia ci¢zarow po powierzchni nieréwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu
nie przekraczajacym 2%.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:
e 3Kg - przy pracy state;j;
e 5Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
b) przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:
e 20kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kotowych;
C) prace W pozycji wymuszonej;
d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Wyzej podana dopuszczalna masa cigzarbw obejmuje rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzardw po powierzchni nieréwnej, twardej i gladkiej
0 pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

Prace przy monitorach ekranowych.
Dla kobiet w cigzy:
a) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.
Prace na wysokosci.
Dla kobiet w cigzy:

a) praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania Srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.
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