Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia nr 172018
Dyrektora III Liceum Ogb6lnoksztalcgeego
im. Mikolaja Kopernika w Kaliszu

z dnia 02.01.2018r.

REGULAMIN PRACY

III Liceum Ogolnoksztalcacego im. Mikolaja
Kopernika w Kaliszu

Podstawa prawna:
LArt. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2016 .
poz. 1666, ze zmianami).

I, Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r, — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1189 ze zmianami).

III. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
7z 2016r. poz. 902 ze zmianami).

IV. Ustawa z 07 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 2198
z pbézn.zm).

V. Art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2015 r. poz. 1881).

VL Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dpia 15 maja 1996 r.
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. 22014 r. poz. 1632).

VIL. Art. 16,17,40,41 ustawy z dnia 26 paZzdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezZwosci,
przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 487).

1. ROZDZIAE PIERWSZY: PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin normuje organizacje i porzadek w przebiegu pracy oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikdw.
2. Regulamin pracy okresla w szczegdlnodci:
1) organizacje i porzadek pracy,
2) czas pracy, okresy rozliczeniowe, porg nocna,
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnodci,
4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
6) nagrody i kary zwiazane z porzadkiem pracy,
7} termin, miejsce, czas i czestotliwos$¢ wyplaty wynagrodzenia,
8) sposob prowadzenia dokumentac)i zwigzane] ze stosunkiem pracy.



§2

Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy, odnosi si¢ to do dyrektora I1I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Mikolaja
Kopernika w Kaliszu, ul. Kosciuszki 10, '
2. pracownikach, dotyczy to:
a) pracownikéw pedagogicznych (nauczycieli), ktorzy podlegaja ustawie Karta
Nauczyciela, '
b) pracownikéw niepedagogicznych (administracja i obstuga).

§3

Postanowienia regulaminu maja zastosowania do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§4

Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik podlega zapoznaniu z przepisami
regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu sie¢ z jego trescia, podpisane przez pracownika
i opatrzone datg zostame dotgczone do akt osobowych, wzdr oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

11. ROZDZIAE DRUGI: OBOWIAZKI PRACODAWCY [ PRACOWNIKOW

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomié pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiqzk()w, sposobem
wykonywanla pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowyml
uprawn1en1am1

2) zorgamzowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganic przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacjt, -
wysokiej wydajnoéci i nalezytej Jakosm pracy;

3) organizowad pracg W sposob zapewnla}a,cy zmniejszenie uc1qzllw0501 pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnoser ze wzgle,du na pteé,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religi, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
Iub w mepe%nyrn wymiarze czasu pracy;

5) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

6) zapewni¢ bezpiecznie i higieniczne warunki pracy praz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; _

7) zaopatrzy¢ pracownika w niezbedne materiaty do wykonywania pracy na stanowmku

8) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje
wynagrodzen i udostgpniaé jg na zyezenie pracownika;

» wynagrodzenia pracowmkow admlmstraql i obshugi wyplaca¢ 26 dnia kazdego
miesigca, ' '
» wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych, wyplacaé 1 dnia kazdego miesigca;

— jezeli termin wyplaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy; wéwczas
wynagrodzenie za pracg bedzie platne w dniu nastgpnym.



8a) wynagrodzenia pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych na podstawie uméw

0 zatrudnienie bezrobotnych w ramach robét publicznych wyplacaé ostatniego dnia kaz'dego

miesigca.

9) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwahﬁkacp zawodowych 1 stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli;

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych Srodkéw soc_lalne potrzeby pracownikéw oraz dbaé
o ochrong zdrowia;

11) niezwlocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy w ciaggu 7 dni od dnia rezwigzania lub wygasniecia
poprzedniego stosunku pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca;

12) prowadzi¢ i wiasciwie przechoWywaé akta osobowe pracownikow;

13) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywane] przez
poszczegblnych pracownikow;

14) stwarza¢ klimat wspélpracy i wplywaé na ksztaltowanie wiasciwych zasad wspélzycia
spotecznego; _

15) przeciwdziata¢ mobbingowi;

16) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudmonych na czas okreélony — o wolnych
miejscach pracy;

17) pracodawca ndostepnia pracowmkom tekst przepisow dotyczqcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji zapewnlajqc pracowmkom dostep do tych
przepisdw — tekst przepiséw stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,
2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w szkole, w tym punktualne rozpoczyname
i konczenie pracy,
3) stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, kidre dotycza pracy, Jezell nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace,
4) przestrzegac rcgulammu pracy 1 ustalonego u pracodawcy porzqdku
5) przestrzegac przepisow oraz .zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,- a takze
przepiséw przeciwpozarowych,
6) dba¢ o dobro szkoly i jego mienie, zachowywaé wtajemnicy informacje, ktérych
- ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela
takze tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,
7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
8) przestrzegaé zasad wspblzycia spolecznego w szkole,
9) dbac o czystosc 1 porzadek wokol swego stanowiska pracy,
10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakoniczeniu urzadzenia i pomieszczenia pracy.

III. ROZDZIAL TRZECI: CZAS PRACY

§7

1. Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystaé¢ w pelni na prac¢ zawodowa.



§8

. Czasem pracy pracownikéw pedagogicznych sa zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, zaréwno
w szkole, jak i poza jej terenem; inne zajecia i czynnosci  wynikajace z zadaf
statutowych szkoly, w tym zaj f;cxa oplekuncze i Wyehowawcze uwzglq‘dnlajqce potrzeby
i zainteresowania ucznidw; zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé,
samoksztalceniem 1 doskonaleniem zawodowym; czas dyzuréw podczas przerw
mig¢dzylekcyjnych oraz wykonywanie innych czynnosci poleconych przez pracodawcg;

. Tygodniowy harmonogram dyzuréw, o ktérych mowa w ust. 1, ustalony przez
pracodawce wywieszany jest na tablicy ogloszefi w pokoju nauczycielskim.

§9

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin na tydzien, w tym tygodniowy
obowiazkowy wymiar godzin  zajgé dydaktycznych wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposdrednio z uczniami albo na ich rzecz zostal
ustalony w art. 42 ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyclela,

2) nauczycielowi niepetnosprawnemu zaliczonemu do znacznego Iub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci, czas pracy ustala si¢ zgodnie z art. 15 ust.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych, a takze na podstawie art.42a ust.la Karty Nauczyciela.

3) dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé -
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

4) okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw administracji 1 obshugi wynosi trzy

~ miesigee.

. Tydzien roboczy obejmuje dni od pomadnalku do piatku.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki(szkoly), w ktorej pracownik jest zatrudmony,

na polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w

wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigcta.

. Przepis pkt.3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow

sprawujgcych pieczg nad osobami wymagajagcymi stalej opieki lub opiekujacych sig

dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje, czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, e wolny czas

na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§10

. Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:

1} §9ust. 1, pkt I stanowi prac¢ w godzinach ponadwymiarowych;

- 2) § 9 ust. 1, pkt 3 stanowi prac¢- w godzinach nadliczbowych; praca taka jest

dopuszczalna tylko w razie: )

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zyc:la lub ZdI‘OWla
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.



2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 1 pkt 2b nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, rzysluguje
dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) wnocy,
b) w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
c) w dniv wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w Swigto, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy;
2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1. '

§11

Pracodawca dla pracownikow niepedagogicznych prowadzi ewidencje czasu pracy do.
celow prawidlowego ustalenia ich wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg.

Pracodawca udost¢pnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi, na jego zadanie.

§12

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. -

2. Pracodawca moze wprowadzi¢ jedna przerwg¢ w pracy niewliczang do czasu pracy,
w wymiarze nieprzekraczajgcym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub
zalatwienie spraw osobistych. -

'§13

1. Pracodawca moze dla niektdrych pracownikéw zmienié ustalony w regulaminie wymiar
i rozklad czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego org,amzaqq, badZ miejscem
wykonywania pracy, pracodawca moze okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan
(zadaniowy czas pracy), wprowadzi¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo
— $wigteczny czas pracy.

§14

1. Przybycie do pracy i obecno$é w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza
przez. podplsame listy obecnos$ci znajdujacej sie w sekretariacie — wydruk z programu
Kadry.

2. Nauczyciel potwierdza obecno$é w pracy odpowiednim WplSE:m do dziennika
elektronicznego lub dziennika zajec.

§15

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

2. Pracownicy przy stanowiskach admlmstracyjnych glowna ksiegowa i kierownik
gospodarczy rozpoczynajg prace o godzinie 7% i koncza o godzinie 15 30 sekretarz



szlggiy i starszy referent/referent rozpoczynajg prace o godzinie 7% { koncza o godzinie
15™.

Dla pracownikow na stanowiskach obslugowych ustala si¢ odr¢bnie harmonogram
rozpoczynania i Kkonczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji
biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

Harmonogram pracy dla pracownikéw obstugi, stanowi zatacznik nr 3 do ninigjszego
regulaminu.

. Nauczyciel rozpoczyna i koficzy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze -
zgodnie z tygodniowym rozkladem zajeé. Pozostale czynnosci i zajecia zwiazane
z przydziatem zadaf, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

. Pracownicy zamieszkali poza siedziba Szkoly, ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiang godzin pracy,
wynikajaca z opdznienia przyjazdu do pracy.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas miedzy godzinami
21% 2 7%, Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocne_] przyshiguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocne} w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z mmnnalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na
podstawie odrf;bnych przepiséw.

. Niedziele 1 $wigta okreslone odrf;bnym1 przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w medz1e1¢ i $wieto uwaza sie¢ prace wykonywang miedzy godzing 6" w tym
dniu, agodzmqé w nastepnym dniu.

§16

. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest znajdowac si¢ na swoim stanowisku -
pracy. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzednie]
zgody przelozonego. Samowolne opuszezenie stanowiska w czasie godzin pracy lub’
przed ich zakoniczeniem jest zabronione. Niedopuszezalna jest réwniez samowolna, bez
zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
. Dyzury nauczycieli odbywajq si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzurow 1 nie
moga byc samowolnic zmicniane, bez zgody przelozonego.
. Wyjscie poza teren zakladu pracy moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej po wpisaniu sie¢ pracownika do ewidencji wyjéc¢ sluzbowych i
prywatnych-zalacznik nr 4 do mnlc_]szego regulaminu. _
Ewidencjg wyj$é shuzbowych 1 prywatnych pracovmlkow pedagogicznych zajmujg si¢
w1cedyrekt0rzy szkoty, natomiast ewidencjg wy_] §¢ pracownikow mepedagoglcznych
zajmuje sig¢ pracownik kadr.
. Pracownicy moga przebywaé¢ na terenie zakladu poza godzinami pracy, tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrcktora szkoly — upowaimienia
zgodnie z Rejestrem petnomocnictw i upowaznien.
. Nicobecnosé pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, ¢zy jest to
nicobecnos¢ usprawiedliwiona. '
W czasie nieobecnosci pracownika, jego obowiazki przejmuje osoba wskazana w opisie
stanowiska pracy lub wyznaczona przez bezposredniego przelozonego.

§17
. Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy jest zobowiazany uporzadkowaé swojé

_stanow1sko pracy oraz zabezpleczyc p0w1erzone mu narze¢dzia, maszyny, sprzet,
pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczecie, itp.



2.

Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajgcy pomieszczenie jako

ostatni obowiazany jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne;

2) zabezpieczyé swoje i uczniowskie stanowiska pracy;

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe, itp.

4) przekaza¢ lub umiesci¢ klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje zgodnie
z przyjetymi zasadami.

3. Ewidencj¢ pracownikéw upowaznionych do posiadania kluczy do budynku Szkoly oraz
zakres odpowiedzialnodci z tym zwigzanych stanowi ,,Instrukcja postepowania z kluczami
oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu III Liceum Ogdlnoksztalcgcego im. Mikolaja

Kopernika w Kaliszu”. '

10.

11.

IV ROZDZIAE CZWARTY: URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§18°

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu

Wypoczynkowego W wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopn z uplywem kardego miesiaca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Pracownikowi nie be;dqcemu nauczycielem przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

- 20 dni — jezeli pracowmk jest zatrundniony krécej niz 10 lat,

- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wyriaru czasy pracy tego pracownika, biorac za podstawe
wymiar urlopu okreslony w ust. 5; niepelny dzien urlopu zaokragla sie w gére
do pelego dnia.

Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie pkt. 5 i 6 nie
moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w pkt. 5.

Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sig
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej
stosunkach pracy wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakoficzonego
zatrudnienia w czgéci przypadajgcej przed nawigzaniem drugiego Iub kolejnego
stosunku pracy.

Dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, przyjmujgc zasade, ze jeden dzief urlopu odpowiada
8 godzinom pracy. _
W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownlklem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym.
Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat
w ciaggu tego roku prawo do urlopu w Wyzszyrn wymiarze, przystuguje urlop
uzupekniajacy.



12.

Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesei. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14

. kolejnych dni kalendarzowych.

13,

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20,

21,

22.

23.

Utlopu wypoczynkowego pracownikowi nie bedacemu nauczycielem udziela si¢

zgodnie z planem urlopéw lub ustala jego termin w porozumieniu z pracownikiem. Plan

urlopéw ustala sie biorz;c pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajqce

z koniecznoécei zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje si¢

czesei urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 167° KP (urlop na zadanie -

pracownikay).

Plan urlopéw sporzadza si¢ do 15 stycznia kazdego roku.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomoscei pracownikéw w sposdb przyjety u pracodawcy..

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemne) zgody pracodawcy

na wniosku urlopowym - zalacznik nr 5, a nastgpnie na karcie urlopowej —

zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuaCJach urlop wypoczynkowy moze by¢

udzielony poza planem urlopéw.

Czg¢sé urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek charoby,

2) odosobnienia w zw1qzku z chorobg zakazna,

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia si¢
do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

- pracodawca jest obowiazany przesuna¢ urlop na termin péZniejszy.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace (bez wzgledu, ktora strona zlozy

wypowiedzenie) pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop

wypoczynkowy, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieh.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym: roku kalendarzowym. Pracownik

zglasza Zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy pracownikom udzieli¢

najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to cze;sc1

urlopu udzielanego na zgdanie pracownika. '

W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w calosci lub w czgscei

z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje

ckwiwalent pieniezny. Pracodawca nie ma obowigzku wyplacania ekwiwalentu

pieni¢znego w przypadkw, gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie

pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace

zawarte] z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwiazaniu lub wygaschm

poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawcg. :

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzyma% gdyby

w tym czasie pracowal, :

§19

. Nauczycielowi szkoly fery_me_] przyshuiguje urlop wypoczynkowy W wymlarze

odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

Nauczyciel moze byé zobowigzany przez dyrektora, przez okres nie wigcej niz 7 dni, do-

wykonywania w czasie tych ferii nastgpujgcych czynnosci: '

1) przeprowadzenia egzaminow,

2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowania nowego roku
szkolnego,
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3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestnictwa w doskonaleniu
zawodowym w okreélonej formie.

. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi pelniacemu inne stanowisko

kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktéry przez okres co najmniej 10 miesigcy
pelni obowigzki kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym
w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne , ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiiarze i na zasadach okreslonych w ust.1, natomiast nauczyciel
zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesigcy w szkole, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu
prowadzenia zaj¢c.

Nauczyciel szkoly feryjnej uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu
poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopow w kazdym
nast@pnyrn roku kalendarzowym.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w calosci lub czedei w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnoéci do pracy wywolanej chorobg lub odosobnieniern w
zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzyniskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania
zdrowia, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krétkotrwatego - przeszkolenia
wojskowego - nauczycielowi przystuguje urlop w ciagu roku szkolnego, w wymiarze
uzupeimajqcym do 8 tygodni.

W razie mewykorzystama przystugujgcego urlopu wypoczynkowego w powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powolania do zasadniczej  stuzby
wojskowej albo do odbywania zastepczo obowigzku tej stuzby, do okresowej stuzby
wojskowej lub do odbywania dlugotrwalego przeszkolenia  wojskowego
- nauczycielowi przys%uguje ekwiwalent pieniezny za okres nie wykorzystanego urlopu,
nie wiecej jednak niz za 8 tygodni.

Jezeli dyrektor i wicedyrektor szkoly oraz natuezyciel pehnqcy inne stanowzsko
kierownicze w szkole, a takze nauczyciel, ktéry przez okres co najmniej 10 miesigcy
pelni obowiazki kierownicze w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko kierownicze nie moze rozpoczeé urlopu wypoczynkowego w ustalonym
terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecno$é w pracy wymienionych w art,
66a Karty Nauczyciela. Urlop wypoczynkowy ulega przesunieciu na termin pdzniejszy
lub udziela si¢ go w ternnnie pdZniejszym.

§20

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze byé udzielony urlop bezplatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres nzgodniony migdzy
pracodawcami. _

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleia
uprawnienia pracownicze.

§21

. 'Na zasadach okreslonych' przepisami szczegblnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego-

pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej apieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),



2) podejmujagcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

3) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

4) skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,

5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym,

6) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§22

1. Nauczyciclowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokredlony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz Y%
obowigzkowego wymiaru zajeé, dyrektor szkoly udziela urlopu dla poratowania
zdrowia:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:
a) choroby zagrazajacej wystgpieniem choroby zawodowej lub
b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki Srodowiska pracy lub sposéb
wykonywania pracy odgrywaja istotng role, lub : :
2) na leczenie uzdrowiskowe Iub rehabilitacj¢ uzdrowiskows
- W wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo roku. _

2. W okresie przebywama na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigzaé stosunku pracy lub podjaé¢ innej dziatalnosci zarobkowej. _

3. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczeéniej
niz po uplywie roku od dnia zakoriczenia poprzedniego urlopn dla poratowania zdrowia.
Laczny wymiar urlopu dia poratowania zdrowia nauczyciela w okresie  calego -
zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat. _

4. Szczegdblowe wytyczne o potrzebie udziclenia nauczyciclowi urlopu dla poratowania
zdrowia wedtug art.73 ust. 10 - ust. 10j Karty Nauczyciela.

§23

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze do 36 miesigcy w celu sprawowania osabistej opieki nad dzieckiem, nie
dtuzej jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko koriczy 6 rok
zycia. Do szesciomiesi¢gcznego okresu zatrudnienia wlicza sie¢ poprzednie okresy
zatrudnienia.

2. ‘Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 — 186"
Kodeksu pracy (pracownikom niepedagogicznym) i art. 67a — 67d Karty Nauczy01ela
(nauczycielom).

§ 24

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca _]CSt obowigzany
zwolnié¢ pracownika od pracy w celu:
1) Wykonywania zadan lub czynnosci: :
a) bieglego W postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym
sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c¢). obowiazku $wiadczen osobistych.
2) Wykonywania powszechnego obowiazku obrony.
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3) Stawienia si¢ na wezwanie organéw administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, NIK-u w zwigzku
z prowadzonym post¢gpowamem kontrolnym.

4) Przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzeme ich w czasie
wolnym od pracy.

§25

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1} 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babei, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
 pracownika lub pod jego bezposrednia opicka.

§ 26

1. Pracownikowi niepedagogicznemu wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do lat 14 przysluguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym 1oku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w pkt.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia’
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt.1, udzielane w wymiarze godzmowym
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine zwolnienia
od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny. . .

4. Pracownikowi pedagogicznemu wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przyshiguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

5. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
powyzej moze korzystac jedno z nich po zlozeniu odpowiedniego o$wiadczenia.

§27

1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. o

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nic jest praca
w godzinach nadliczbowych. '

3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art, 1321 133 KP.
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V.ROZDZIAL PI4QTY: ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§ 28

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. _
W wypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy
w celu usprawiedliwienia si¢.

. Pbzniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wezesnicjsze zakoficzenie, a takze wyjécie

w godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego -
przetozonego.

§29

Spoéznienie lub nieobecnosé wynika z uzasadnionych przyczyn, jedli jest spowodowane:

)
2)

3)

4)

5)

6)

chorobg pracownika lub opiekg nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przediozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przed{ozema
stosownej decyzji mspektora sanitarnego,

konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola Iub szkoty, do ktorej dziecko uczeszeza,
pod warunkiem zloZenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia potmerdzonego
przez dyrekcje placéwki,

wykonywaniem obowiazkéw okrelonych w przeplsach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, tlumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedsta\mema adnotacji
urzqdowej o wykonywanlu tego obowigzku,

innymi  przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace. '

Dokumenty potwierdzajace uSprawwdhwmny charakter nieobecnosci pracowmk jest
zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpézniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 30

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie w pierwszym dniu nieobecnosci nie pdzniej
jednak niz w dniu nastgpnym (chyba, ze zaistnialy szczegdlne okolicznosci) zawiadomic -
telefonicznie, przez osobe trzecia lub w inny sposéb bezposredniego przeloZzonego: lub
kierownika gospodarczego o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej
trwania.

L

V1. ROZDZIAE SZOSTY: BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 31

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczesistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany: _ :
1) zna¢ przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu

oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowadé sie
do wydawanych tym zakresie poleceni i wskazowek przeloZzonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, rraerdm i sprz¢tu oraz o porzqdek ilad w
miejscu pracy,

4) stosowaé §rodki ochrony zbiorowej, atakze uzywaé przydzielonych érodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczega, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku w miejscu pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym
im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
BHP.

3. W szezegolnoset pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg 1 stanowiska pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganiec w zakladzie pracy przepisow oraz zasad BHP, wydawad
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sig warunki
wykonywama pracy,

4) zapewnic rozw(j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy 1 chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych -
dziecko piersia oraz pracownikéw niepelnosprawnych, w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

6) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,

7) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz -
o sprawnos¢ Srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ichr
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

8) zapewnié srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

9 wyznaczy¢ pracownikow do:

- udzielania pierwszej pomocy,

- wykonywania zadan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacii pracownikéw,

- zapewni¢ laczno$é =ze shuzbami zewnf;trznymi wyspecjalizowanymi w
szczegdlnodei w zakresie udzielania plerwszeJ pomocy w naglych wypadkach _
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 32

Pracodawca jest obowiazany =zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczefistwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym. zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku pedjecia przez niego pracy na tym samym



stanowisku pracy, ktére zajmowal u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.

2. Pracownik jest obowiazany potwierdzié na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpicczenstwa i higieny pracy.

§33

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach.

2. Rodzaje odziezy i obuwia roboczego niezbgdnych do stosowania na okreslonych
stanowiskach pracy, okresla tabela norm przydziatu i okresow uzywalnosci stanowiaca
zalaeznik nr 7 do regulaminu.

§ 34

1. W sytuacji, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych os6b, pracownik
ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy i1 niezwlocznie zawiadomié o tym
bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, bezzwlocznie zawiadamiajac
o tym bezposredniego przelozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, ’

VIL ROZDZIAE SIODMY: OCHRONA PRACY KOBIET
§35

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwiaza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajgce
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy 1 reprezentujaca pracownice zakiadowa
organizacja zwiazkowa wyrazita zgode¢ na rozwigzanie umowy.

§ 36

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

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

3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy, ani
zatrudniaé w przerywanym systemie czasu pracy.

4, Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
czasu pracy, o ktéorym mowa w art. 139 KP, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy. -

§37

1. Pracownica karmiqéa dziecko pierst3 ma prawo do dwéch podlgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko ma



prawo do dwach przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane lgcznie.

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

§ 38

Wrykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersia, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, stanowi zalacznik nr 8 do regulaminu.

VIIL. ROZDZIAE OSMY: WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§39

. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonanej pfacy,

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywanin, a takze ilosci 1 jakoéci swiadczonej
pracy.

Wynagrodzeme pracownika za pelny miesieczny wymlar czasu pracy nie moze byc
nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie
odrebnych przepiséw.

§ 40

Szczegblowe zasady wynagradzania za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg
okreslajg: regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych, a dla nauczycieli
przepisy zawarte w rozdziale 5 ,, Warunki pracy i wynagrodzenie” - Karty Nauczyciela.r

1.

§ 41

Wynagrodzenie zasadnicze lgcznie z dodatkami jest dla nauczycieli wyplacane
miesigcznie z gory w pierwszym dnin miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze byé ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dohi w ostatnim dniu
miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,

-wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dziefi, a w wypadkach

szczegblnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w jednym z ostatnich
pi¢ciu dni miesigea lub w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1.
Wyplaty wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami dla pracownikéw administracji
i obstugi dokonuje si¢ raz w miesigcu z dolu 26 dnia  kazdego miesigea
kalendarzowego. '

Wyplaty wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkami dla pracownikéw administracji
i obstugi zatrudnionych na podstawic uméw o zatrudnienie bezrobotnych w ramach
robot publicznych dokonuje sig raz w miesigcu ostatniego dnia kazdego miesiaca. _
Jezeli uvstalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.
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1.

§ 42

Wynagrodzenie wyplaca si¢ pracownikowi na wskazany przez tego pracownika numer
rachunku bankowego — oswiadczenie stanowiace zalacznik nr 9 do nlmejszego
regulaminu lub w formie pienigzne;j.

Pracodawca na zadanie pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§ 43

Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegaja potraceniu tylko naste;pujqce
naleznosei:

1)
2)
3)

4)
5)

sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokogeme swmdczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia ahmentacyj ne,

zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi, -

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgods w formie pisemne;j.

IX. ROZDZIAL DZIEWIATY: ODPOWIEQZIALNOSC PORZADKOWA
PRACOWNIKOW

§ 44

. Szczegolme cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowmczych jest:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz zepsucie materialéw i narzedzi, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub po przyjeciu srodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu i przy_]mowame takich $rodkéw w czasie
pracy lub na terenie firmy,

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewladciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikéw oraz uczniow,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ppoz.,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbywanie

ochrony tych tajemnic,

9) dokonywanie razacego naduzycm wobec pracodawcy, a w szczegolnoscl w zakresie
obowigzku ochrony intereséw i mienia, posiadanych uprawniefnl oraz wynagrodzen -
z tytulu zatrudnienia, Swiadczen z ubezpicczenia spolecznego i $wiadczen
socjalnych,

10) popetnienie przestf;pstwa lub wykroczenia w czasie pracy Iub na terenie szkoiy albo
w zwiagzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia,
pieczeci i drukéw szkoty, -
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11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyélnej lub wynikfej z niezachowania nalezytej
starannosci,

12)razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulammu instrukcji  lub
zarzgdzenia obowigzujacego pracownikdw,

13) uporczywe naruszenie przez pracownika innych obowmzkow pracowniczych lub
innych postanowien obowiazujacych u pracodawcy regulamindéw, instrukeji
i zarzgdzen albo przepisow powszechnie obowigzujgcych .

2. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowiazki pracownicze i przestrzegac
obowigzujacych u pracodawcy regulaminéw, instrukcji 1 zarzadzen - ich
nieprzestrzeganie moze spowodowac konsekwencje dopuszczone prawenmnt.

§ 45

I. Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych wyposazenia
pomieszezen shuzbowych oraz innego mienia Szkoly lub mienia znajdujacego sie w jej
uzytkowaniu,

2. Zabrana si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza zakladem
z wykorzystaniem uczniéw lub sprzetu szkolnego. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda dyrektora Szkoly, mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.

3. Zabrania si¢ palenia papierosow na terenie zakladu pracy. Palenie papierosow jest
dozwolone tylko w migjscach do tego celu wyznaczonych.

§ 46

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

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy, pracodawca moze:

1) zastosowaé w trybie okreslonym w przepisach kodeksu pracy jedna z kar tam
przewidzianych, to jest:

- kare upomnienia,
- karg nagany.

§47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w ¢zasie pracy — pracodawca
moze rdwniez zastosowaé kare pienigzng.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosei, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigZzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czeéci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktdrych mowa
w § 43 pkt. 1-3 regulaminu.

3. Wplywy z kar plemepznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpleczenstwa
1 higieny pracy.
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§ 48

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obow1qzku pracowniczego i po uplywie 3 m1es1¢cy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownlka.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie,
a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 49

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego iwniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada st¢ do akt osobowych pracownika.

§ 50

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szezeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 51

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze -
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzucenin sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej
organizacji zwiazkowej reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigzne]j lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$é
kwoty tej kary.

§ 52

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawea moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé karf; za

. niebylg przed uplywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie picrwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzec1wu

przez pracodawcg albo wydania przez sa pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



X. ROZDZIAL DZIESIATY: INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU -
§ 53

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie -
inicjatywy w pracy i1 podnoszenie jej wydajnodci oraz jakosci przyczyniajq sig
do wykonywania zadan szkoly, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrozmema

2. Pracowntkom pedagogicznym nagrody i odznaczenia przyznaje sig zgodme
z rozdziatem VI Karty Nauczyciela

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, odznaczenia lub wyréznienia sklada sig do
akt osobowych pracownika.

§ 54

Pracownicy mogg otrzymywaé nagrody i odznaczenia przewidziane whasciwymi przepisami
prawa.

XI1. PRZEPISY KONCOWE
§ 55

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy i Karty nauczyciela,

§ 56

—

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja dyrektor oraz jego zastgpcy.

2. Kazdy pracownik ma prawo ztozyé przelozonemu zawiadomienie © naruszeniu
regulaminu pracy. Tre$é¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego zlozenia,

3. Kazda osoba, ktora ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin

pracy oraz prawo dokonywania odpiséw 1 kserokopii.

§ 57
1. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu pracy wymagaja dla swej waznodci formy
pisemnego aneksu, ktorego tre$é jest ustalana i wprowadzana w zycie w trybie
przewidzianym dla samego regulaminu.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw
pracy i placy.

§ 58

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikom, w sposéb zwyczajowo przyjety w szkole.

§ 59

1. Pracodawca jest obOwianny zapoznaé pracownika z trescig regulaminu pracy przéd o

dopuszeczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu pracy swoim podpisem.



§ 60 |
Regulamin zostal przyjgty W nzgodnieniv  Z dzialajacymi W szkole zzkladowymi

organizacj ami zwiazkowymi.
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