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Postanowienia regulaminu są oparte są na następujących podstawach prawnych: 

1) Ustawę z dnia 26.06.1974r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zm.) 

2) Ustawę z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta nauczyciela (Dz. U. z  2006r. Nr 97, poz. 674 ze zm.) 

3) Ustawa z dnia 23.05.1991r. o związkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 79, poz. 854 ze zm.) 

oraz przepisach wykonawczych do ww. ustaw. 

I. PZEPISY WSTĘPNE 
§ 1 

1. Regulamin pracy, zwany w dalszej części Regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie 

pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników w Zespole Szkolno-

Przedszkolny w Przełęku. 

2. W skład Zespołu wchodzą: 

a) Szkoła podstawowa w Przełęku – jako placówka feryjna, 

b) Przedszkole w Przełęku – jako placówka nieferyjna. 

§ 2 

1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmują wszystkich pracowników bez względu na 

rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko zatrudnionych u pracodawcy. 

2. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem. 

Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datę zostanie 

dołączone do akt osobowych pracownika. 

§ 3 

Ilekroć w regulaminie pracy jest mowa o: 

1. pracodawcy – należy przez to rozumieć Zespół Szkolno-Przedszkolny w Przełęku, 

2. pracownikach – rozumie się przez to pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych 

zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Przełęku, 

3. przepisach prawa pracy – rozumie się przez to przepisy przywołane w podstawie prawnej 

niniejszego Regulaminu. 

II. PRAWA i OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW 
§ 4 

Pracownik powinien stawiać się do pracy w pełni sprawny fizycznie i psychicznie. O swoim złym 

samopoczuciu, mającym wpływ na bezpieczeństwo pracy, powinien niezwłocznie powiadomić 

pracodawcę. 

Podstawowym obowiązkiem pracownika jest: 

1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy, w przypadku nauczycieli – wynikającej z przydziału 

czynności w danym roku szkolnym. 

2. Stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne                  

z przepisami prawa pracy lub umową o pracę. 

3. Pracownicy  pedagogiczni (nauczyciele) obowiązani są realizować proces edukacyjny 

(obejmujący zakres triady edukacyjnej), ze szczególnym uwzględnieniem zadań i obowiązków 

wynikających  z przepisów prawa oświatowego w tym Statutu Zespołu, Szkoły i Przedszkola . 

4. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy. 

5. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zespole porządku. 
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6. Przestrzeganie przepisów, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpożarowych. 

7. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejętności pracy.  

8. Dążyć do uzyskania w pracy najlepszych wyników i przejawiać inicjatywę w tej sprawie. 

9. Dbanie o dobro Zespołu i jej mienie. 

10. Zachowanie tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę, 

pracowników, uczniów i ich prawnych opiekunów na szkodę. 

11. Przestrzeganie w Zespole zasad współżycia społecznego, przejawiać koleżeński stosunek do 

współpracowników, a w szczególności okazywać pomoc pracownikom nowozatrudnionym. 

12. Troska o ład i porządek na stanowisku pracy. 

13. Należne zabezpieczenie po zakończeniu pracy, sprzętu dydaktycznego oraz urządzeń                         

i pomieszczeń pracy. 

14. Pracowników obowiązuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych środków łączności, 

kserokopiarki,   drukarki,   wyposażenia   pomieszczeń   szkolnych   lub innego mienia Zespołu. 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach możliwe jest, za zgodą pracodawcy, korzystanie              

z wymienionego wyposażenia. 

§ 6 

1. Wstęp i przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy w stanie po użyciu alkoholu jest 

zabronione. 

2. Na teren zakładu nie wolno wnosić alkoholu przeznaczonego do spożycia na terenie zakładu pracy. 

§ 7 

Zabrania się pracownikom: 

1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody Dyrektora Zespołu lub działającego               

w jego imieniu innego pracownika. 

2. Samowolnego demontowania sprzętu i urządzeń oraz ich naprawy bez upoważnienia 

pracodawcy. 

3. Zabrania się nauczycielom pozostawiania uczniów bez opieki w czasie wynikającym                       z 

organizacji pracy w Zespole (tygodniowy rozkład zajęć, zastępstwa, harmonogram dyżurów 

nauczycielskich). 

§ 8 

1.   W  związku  z rozwiązaniem lub wygaśnięciem  stosunku  pracy,  pracownicy są zobowiązani: 

1) zwrócić pracodawcy pobrane narzędzia i pomoce naukowe, książki, sprzęt ochrony osobistej 

oraz odzież i obuwie   robocze,  jeżeli   nie   minął   termin   jej używalności, 

2) załatwić formalności związane  z ustaniem stosunku pracy. 

§ 9 

Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie Zespołu. 

§ 10 

Odpowiedzialność za mienie powierzone pracownikowi 

1. Pracownik, który wskutek niewykonywania lub nienależytego wykonywania obowiązków 

pracowniczych ze swojej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną 

w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa 

działania lub zaniechania, z którego wynika szkoda. 
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2. W razie wyrządzenia szkody przez kilku pracowników każdy z nich ponosi odpowiedzialność za 

część szkody stosownie do przyczynienia się do niej i stopnia winy, jeżeli nie jest możliwe ustalenie 

stopnia winy i przyczynienia się poszczególnych pracowników do powstania szkody, odpowiadają 

oni w częściach równych.  

3. Jeżeli pracownik umyślnie wyrządził szkodę, jest obowiązany do jej naprawienia w pełnej 

wysokości. 

III. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKA 

1. Ciężkim naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych w rozumieniu  art. 52 § 1 pkt 1 

Kodeksu pracy jest: 

1) przyjście do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub środków odurzających albo 

spożywanie alkoholu lub środków odurzających w czasie pracy lub na terenie Zespołu, 

2) kradzież, bezprawne użycie, umyślne zniszczenie lub uszkodzenie mienia Zespołu lub mienia 

znajdującego się w jego użytkowaniu bądź popełnienie innego przestępstwa przeciw mieniu, 

3) fałszowanie dokumentów związanych z wykonywaną pracą, 

4) świadome pobieranie przez pracownika od pracodawcy nienależnej kwoty pieniężnej lub 

świadczenia rzeczowego 

5) wykonywanie pracy zawodowej u innego pracodawcy w okresie korzystania ze zwolnienia 

lekarskiego, 

6) dopuszczenie się przez pracownika zakłócenia porządku i spokoju w miejscu, do którego został 

on delegowany, 

7) niepowiadomienie pracodawcy o przyczynie nieobecności nie później niż w drugim dniu 

nieobecności w przypadku, gdy miał taką możliwość, 

8) niewykonanie poleceń przełożonych, które dotyczą pracy związanej z zajmowanym 

stanowiskiem, 

9) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia lub spóźnianie się do pracy bez usprawiedliwienia, 

10) nieużywanie przydzielonej przez pracodawcę odzieży i obuwia roboczego, ochronnego  

i sprzętu  ochrony osobistej, których stosowanie jest  niezbędne, zgodnie z przepisami bhp, 

11) zawinione wykonywanie pracy niezgodne z dostarczonymi przez pracodawcę instrukcjami 

dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpożarowymi. 

2. Naruszeniem obowiązków pracowniczych jest w szczególności: 

1) załatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu służbowych 

środków łączności  oraz innego mienia Zespołu,  

2) zakłócenia przez pracownika – na terenie Zespołu także poza czasem pracy tego pracownika – 

spokoju i ustalonego porządku, 

3) nieterminowe przekazywanie przez pracownika obowiązkowej dokumentacji, zwłaszcza 

dokumentacji przebiegu procesu nauczania oraz dokumentacji finansowej.   

§ 11 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, Regulaminu pracy, przepisów bhp oraz 

przepisów przeciwpożarowych Pracodawca może zastosować : 

1) karę upomnienia 

2) karę nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów 

przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie 

nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – Pracodawca może stosować karę pieniężną. 
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3. Za uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom wymienionym w § 4 Regulaminu, 

pracownicy pedagogiczni (nauczyciele), podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej, zgodnie z art. 

75- 85 ustawy - Karta nauczyciela. 

§ 12 

1. Pracodawca nie może zastosować kilku kar jednocześnie. 

2. Wysokość kary pieniężnej, warunki i tryb nakładania kar porządkowych oraz sposób zatarcia kary 

są uregulowane w art. 108 – 113 Kodeksu pracy. 

IV. CZAS PRACY 

§ 13 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w Zespole 

Szkolno-Przedszkolnym w Przełęku lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas 

rzeczywistego wykonania pracy. 

2. Czas pracy każdego pracownika (nauczyciela, pracownika administracji i  pracownika obsługi) 

powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. 

3. Czas  pracy  pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze nie  może  przekraczać  8  godzin  na  

dobę  i  przeciętnie  40  godzin w  pięciodniowym  tygodniu  pracy  w  przyjętym cztero-miesięcznym  

okresie rozliczeniowym. 

4. Czteromiesięczny okres rozliczeniowy rozpoczyna się w styczniu każdego roku. 

5. Każdy nauczyciel musi liczyć się z możliwością zmiany tygodniowego czasu pracy i jego rozkładu, 

wynikającą ze zmian w Arkuszu Organizacyjnym Zespołu. 

§ 14 

1. Czas pracy  nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy nie może przekraczać 40 

godzin tygodniowo, w  tym: 

a. 24 godzin zajęć dydaktyczno-wychowawczych i opiekuńczych w szkole (pensum 24 godz.) i 16 

godzin jako dopełnienie do pełnego etatu, 

b. 28 godzin zajęć w przedszkolu (pensum 28 godz.) i 11 godzin jako dopełnienie do pełnego etatu, 

2. Godziny realizowane ponad liczbę godzin pensum dydaktyczne wymienionego w pkt 1 a i b, nie są 

godzinami nadliczbowymi, ale zwiększają wymiar zatrudnienia odnoszący się tylko do godzin zajęć 

dydaktyczno-wychowawczych i opiekuńczych w 40–to godzinnym tygodniu pracy. 

3. W ramach czasu pracy nauczyciel obowiązany jest realizować: 

1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze prowadzone bezpośrednio z uczniami zgodnie z 

pkt. 1. 

2) 16 godzin stanowiących dopełnienie do pełnego etatu realizowane w szkole dzieli się na: 

a) 5 godzin rozliczanych, przeznaczone na inne czynności i zadania, w tym m.in.:  realizacja 

zajęć dodatkowych z uczniami, udział w konferencjach, posiedzeniach Rady 

Pedagogicznej, spotkania z rodzicami, wywiadówki, udział w posiedzeniach zespołów 

pomocy psychologiczno – pedagogicznej, oraz innych zespołach funkcjonujących w szkole, 

udział w szkoleniach w ramach wewnętrznego doskonalenia w szkole, przygotowanie do 

konkursów przedmiotowych, udział w nich, organizacja uroczystości szkolnych i 

środowiskowych, przygotowywanie gazetek szkolnych, okolicznościowych, udział w 

zawodach, udział w  „białych szkołach” i ewentualnie inne zadania wynikające z 

opracowanego przez nauczyciela planu pracy, m.in. przeprowadzanie sprawdzianów 

próbnych oraz analiza ich wyników. 

b) 11 godzin nierozliczanych (nieewidencjonowanych), tj. przygotowanie do zajęć 

dydaktycznych, sprawdzanie klasówek, sprawdzianów, kartkówek, zeszytów, opracowanie 
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planu pracy, samodoskonalenie i prowadzenie dokumentacji własnej. 

3) 11 godzin stanowiących dopełnienie do pełnego etatu w oddziale przedszkolnym dzieli się na: 

a) 3 godzin rozliczanych, przeznaczone inne czynności i zadania, w tym m.in.; udział w 

konferencjach, posiedzeniach Rady Pedagogicznej, spotkania z rodzicami, wywiadówki, 

udział w posiedzeniach zespołów pomocy psychologiczno – pedagogicznej, oraz innych 

zespołach funkcjonujących w szkole. udział w konferencjach/szkoleniach w ramach 

wewnętrznego doskonalenia w szkole, przygotowanie do konkursów przedmiotowych, udział 

w nich, organizacja uroczystości szkolnych i środowiskowych, przygotowywanie gazetek 

szkolnych, okolicznościowych, udział w zawodach, ewentualnie inne zadania wynikające z 

opracowanego przez nauczyciela planu pracy. 

b) 8 godzin nierozliczanych (nieewidencjonowanych), tj. przygotowanie do zajęć 

dydaktycznych, sprawdzanie klasówek, sprawdzianów, kartkówek, zeszytów, opracowanie 

planu pracy, samodoskonalenie i prowadzenie dokumentacji. 

4. Czas pracy ustala się z uwzględnieniem dodatkowych dni wolnych od pracy, w terminach 

ustalonych przez pracodawcę, przed rozpoczęciem roku szkolnego. 

5. Nauczyciel zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy realizuje zadania wymienione w pkt. 3 

proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia. 

§ 15 

1. Pracownicy niepedagogiczni pracują od poniedziałku do piątku w godzinach pracy Zespołu: to jest  

od godz. 7 do godz. 18, w wymiarze nieprzekraczającym 8 godzin dziennie.  

2. Indywidualny rozkład czasu pracy dla pracowników ustala pracodawca w zakresie obowiązków, 

uprawnień i kompetencji.  

3. Pracodawca może w uzasadnionych przypadkach dokonać niezbędnych odstępstw od rozkładu 

czasu pracy wobec poszczególnych pracowników, albo ustalić dla nich indywidualny rozkład czasu 

pracy.   

4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jego organizacją lub miejscem wykonywania pracy 

można określić czas pracy wymiarem ich zadań.  

§ 16 

1. Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, mają prawo do 15 

minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy, czas rozpoczęcia i zakończenia przerwy 

śniadaniowej ustala dyrektor zespołu. 

2. Pracownikowi, którego rozkład czasu pracy przewiduje pracę 10 do 12 godzin na dobę, przysługuje 

druga 20 minutowa przerwa w pracy, którą wlicza się do czasu pracy. 

§ 17 

1. Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godziną 22.00. a godziną 6.00. Za każdą godzinę w porze 

nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę pracy w porze nocnej                   w 

wysokości 20 % stawki godzinowej wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za pracę, 

ustalanego na podstawie odrębnych przepisów. 

2. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. Za pracę            

w niedzielę lub święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu a godziną 

6.00. dnia następnego. 

3. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedziele i święta, w przypadkach, o których mowa w art. 

15110 pkt 3,4,7, Kodeksu pracy pracodawca jest obowiązany zapewnić inny dzień wolny od pracy: 

a) w zamian za pracę w niedzielę - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub 

następujących po takiej niedzieli, 

b) w zamian za pracę w święto - w ciągu okresu rozliczeniowego. 
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4. Jeżeli nie jest możliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 17 pkt 2a dnia wolnego od pracy 

w zamian za pracę w niedzielę, pracownikowi przysługuje dzień wolny od pracy do końca okresu 

rozliczeniowego, a w razie braku możliwości udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie – 

dodatek do wynagrodzenia w wysokości określonej w art. 151 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za każdą 

godzinę pracy w niedzielę. 

5. Do pracy w święto przypadające w niedzielę stosuje się przepisy dotyczące pracy w niedzielę. 

§ 18 

Każdy pracownik powinien stawić się do pracy o takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy 

znajdował się na stanowisku pracy. 

a) Nauczyciel rozpoczynający dyżur oraz wychowawca oddziału przedszkolnego na 15 min przed 

godziną 8:00. 

§ 19 

Przebywanie pracowników na terenie budynku, poza godzinami pracy, może mieć miejsce tylko w 

uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Zespołu, chyba, że pracownik wykonuje 

zadania zlecone przez Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Przełęk. 

§ 20 

1. Przyjście do pracy pracownicy Zespołu potwierdzają wpisem w liście obecności, a nauczyciele 

dodatkowo wpisami w dziennikach lekcyjnych i dziennikach prowadzonych zajęć pozalekcyjnych, 

dodatkowych. 

2. Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to 

nieobecność usprawiedliwiona. W czasie nieobecności nauczyciela, Dyrektor Zespołu lub osoba 

przez niego upoważniona decyduje, komu praca ma być zastępczo przydzielona. 

V. OBOWIĄZKI PRACODAWCY 

§ 21 

Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 

1. Zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy o pracę. 

2. Zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi 

uprawnieniami. 

3. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również 

osiąganie przez pracowników przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej 

wydajności i należytej jakości pracy. 

4. Zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia 

pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. 

5. Wydawać pracownikom należne materiały i narzędzia pracy. 

6. Wydawać pracownikom, niezbędną z punktu widzenia przepisów bhp, odzież i obuwie robocze, 

ochronne i sprzęt ochrony osobistej. 

7. Prowadzić w czasie pracy szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. 

8. Omówić zagrożenia występujące przy określonych czynnościach na stanowisku pracy i sposób 

ochrony przed zagrożeniami oraz informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże 

się z wykonywaną pracą. 

9. Stwarzać klimat współpracy i wpływać na kształtowanie właściwych zasad współżycia 
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społecznego i poszanowanie godności. 

10. Dbać o dobra osobiste pracowników i nie dopuszczać do jakiejkolwiek dyskryminacji                w 

stosunkach pracy. 

11. Prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 

pracowników w warunkach ustalonych odrębnymi przepisami. 

12. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie. 

13. Ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych. 

14. Zaspakajać, w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników. 

15. Przeciwdziałać mobbingowi. 

16. Nie stosować dyskryminacji w zatrudnieniu. 

17. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy. 

VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY 

Urlop wypoczynkowy nauczycieli: 

§ 22 

1. Nauczycielowi pracującemu w Szkole Podstawowej przysługuje urlop wypoczynkowy                        w 

okresie ferii zimowych i letnich. Nauczycielowi nie przysługuje urlop wypoczynkowy w innym 

terminie. 

2. Nauczyciel, o którym mowa w ust. 1, może być zobowiązany przez Dyrektora do wykonywania        

w czasie tych ferii następujących czynności w ramach otrzymywanego wynagrodzenia: 

a) przeprowadzanie egzaminów, 

b) prac związanych z zakończeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego, 

c) uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym, 

d) zorganizowanych formach wypoczynku dla uczniów szkoły, 

e) w pracach komisji inwentaryzacyjnych, 

f) i innych. 

Czynności o których mowa w pkt. a ÷ e, nie mogą łącznie zająć nauczycielowi więcej niż 7 dni 

proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia. 

3. W ramach ustalonego wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego 

co najmniej dwutygodniowego urlopu wypoczynkowego w okresie wakacji, 

4. Nauczyciel zatrudniony na pełny rok szkolny, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 

8 tygodni i na zasadach określonych  w ust.1 - 3. 

5. Nauczyciel zatrudniony na okres krótszy niż12 miesięcy, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w 

wymiarze proporcjonalnym do określonego w umowie okresu zatrudnienia.  

§ 23 

Nauczyciel pracujący w Szkole, uzyskuje prawo  do urlopu w ostatnim dniu poprzedzającym ferie 

szkolne. 

1. W razie nie wykorzystania urlopu wypoczynkowego w całości lub części w okresie ferii szkolnych 

z powodu niezdolności do pracy wywołanej chorobą lub odosobnieniem w związku               z 

chorobą zakaźną, urlopu macierzyńskiego, odbywania ćwiczeń wojskowych albo krótkotrwałego 

przeszkolenia wojskowego – nauczycielowi przysługuje urlop w ciągu roku szkolnego, w wymiarze 

uzupełniającym do 8 tygodni. Urlop uzupełniający w ciągu roku szkolnego przysługuje również 

Dyrektorowi, który na polecenie lub za zgodą organu prowadzącego Zespół nie wykorzystał urlopu 
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w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadań zleconych przez ten organ lub prowadzenia 

w Zespole inwestycji albo kapitalnych remontów. 

2. W razie nie wykorzystania przysługującego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania lub 

wygaśnięcia stosunku pracy, powołania do zasadniczej służby wojskowej albo do odbywania 

zastępczego obowiązku tej służby, do okresowej służby wojskowej  lub do odbywania  

długotrwałego przeszkolenia wojskowego – nauczycielowi przysługuje ekwiwalent pieniężny za 

okres nie wykorzystanego urlopu, nie więcej jednak niż za 8 tygodni, 

3. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przysługuje przeciętne wynagrodzenie z okresu 

ostatnich trzech miesięcy danego roku szkolnego, poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu, 

jeżeli okres zatrudnienia jest krótszy – proporcjonalnie z okresu zatrudnienia, 

4. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć może być przyznany  urlop płatny dla 

dalszego kształcenia się oraz inne ulgi i świadczenia związane z tym kształceniem. 

Nauczyciel może otrzymać urlop płatny lub bezpłatny dla celów naukowych, artystycznych, 

oświatowych, a bezpłatny z innych ważnych przyczyn. 

§ 24 

1. Nauczycielowi pracującemu w Przedszkolu przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze 26 dni 

roboczych w roku kalendarzowym. Urlop wykorzystywany jest w okresie ferii letnich                   w 

wymiarze 4 tygodni  w miesiącu wyznaczonym przez organ prowadzący - stowarzyszenie. 

2. Pozostałe dni urlopu nauczyciel może wykorzystać w okresie roku na zasadach określonych w 

par. 25. 

 

Urlop wypoczynkowy pracowników niepedagogicznych: 

 § 25 

1. Urlopu wypoczynkowego, udziela się zgodnie z planem urlopów, który ustala się biorąc pod uwagę 

wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy 

Zespołu, na pisemny wniosek pracownika. 

2. Plan urlopów pracodawca podaje do wiadomości pracowników, a o terminie rozpoczęcia urlopu lub 

jego zmiany pracownik powiadamia dyrektora miesiąc przed dniem jego rozpoczęcia. 

3. Prawo do urlopu i jego wymiar określany jest na podstawie przepisów zawartych w Kodeksie pracy. 

4. Urlop dla pracowników niepedagogicznych może być dzielony na dowolną ilość części, przy czym 

jedna z nich musi mieć wymiar 14 dni łącznie z dniami wolnymi. 

5. Część urlopu niewykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, 

odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia 

wojskowego przez czas do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego – pracodawca jest obowiązany 

udzielić w terminie późniejszym. 

6. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi niepedagogicznemu 

udzielić najpóźniej do końca III kwartału następnego roku.  

7. Za czas urlopu pracownikowi niepedagogicznemu przysługuje wynagrodzenie, średnie za okres 

trzech miesięcy. 

8. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika w terminie przez niego wskazanym 

nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia 

urlopu dyrektorowi lub w sekretariacie najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu, nie później niż przed 

wyznaczoną godziną rozpoczęcia pracy. 
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9. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jest to uzasadnione 

szczególnie ważnymi okolicznościami, których nie można było przewidzieć przed rozpoczęciem 

urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa wszystkie związane z tym koszty (opłata za 

niewykorzystane wczasy itp.) 

§ 25a 

Wymiar urlopu dyrektora zespołu wynosi 35 dni roboczych w roku kalendarzowym.  Wykorzystanie 

urlopu realizuje się na zasadach określonych w par. 25. 

Inne urlopy i dni wolne od pracy: 

§ 26 

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek , może być udzielony urlop bezpłatny. 

2. Pracownikowi, za jego zgodą wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny w celu 

wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony między pracodawcami. 

3. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia 

pracownicze. 

4. Przy udzielaniu urlopu dłuższego niż 3 miesiące strony mogą przewidzieć dopuszczalność 

odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn. Zasadę odwołania określa się na piśmie. 

§ 27 

Na zasadach określonych przepisami szczegółowymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi: 

1. w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy) 

2. podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy. 

3. Na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika 

obowiązek tej funkcji w charakterze pracownika. 

4. Dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora. 

5. Na czas wykonywania służby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzędzie konsularnym 

za granicą. 

§ 28 

W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca obowiązany jest zwolnić 

pracownika od pracy: 

1. W celu wykonywania zadań lub czynności: 

a) ławnika w sądzie, 

b) członka komisji pojednawczej, 

c) obowiązku świadczeń osobistych 

2. W celu: 

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony,  

b) stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, Sądu, 

Prokuratury, Policji, Komisji Pojednawczej, Sądu Pracy, Najwyższej Izby Kontroli w związku 

z prowadzeniem postępowaniem kontrolnym, 

c) przeprowadzania badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych badań 

lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami   o zwalczaniu chorób 

zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy albo badań stanu zdrowia na określonych stanowiskach 

pracy, jeżeli  nie jest  to w czasie wolnym od pracy, 

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań 

lekarskich, 
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e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jeżeli 

pracownik jest członkiem GOPR, 

f) strony lub świadka w postępowaniu przed komisją pojednawczą. 

g) biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym lub przed 

kolegium do spraw wykroczeń 

h) wykonywanie przez działacza związku zawodowego doraźnych czynności, których 

wykonanie w czasie wolnym jest niemożliwe, poprzez urlopowanie przez Organizację 

Związkową i jest płatne. 

3. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w pkt 2 ppkt c, d, e, f,  pracownik zachowuje prawo 

do wynagrodzenia ustalonego zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy o którym mowa w pkt 1, a, b, c 

w pkt 2 ppkt a, b pracodawca wydaje zaświadczenie określające wysokość  utraconego 

wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od właściwego 

organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu w wysokości i na warunkach przewidzianych               

w odrębnych przepisach. 

§ 29 

1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw 

osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela 

pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia. 

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa powyżej, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, 

jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych. 

§ 30 

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący: 

a) 2 dni – w razie ślubu pracownika, urodzenie się dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu małżonka 

pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy. 

b) 1 dzień -  w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, 

teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego 

bezpośrednią opieką. 

§ 31 

Pracownicy (również i pracownikowi) wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 – 

stu przysługuje w czasie roku zwolnienie od pracy na dwa dni  z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

VII. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA 

§ 32 

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa 

i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

§ 33 

Pracodawca jest obowiązany: 

1. Zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami 

o ochronie przeciwpożarowej. 

2. Prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. 

3. Organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy. 

4. Kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie. 
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5. Wydawać pracownikowi, przed rozpoczęciem pracy, odzież i obuwie robocze oraz środki 

ochrony indywidualnej i higieny osobistej dla tych stanowisk na których ono przysługuje. 

6. Wskazywać pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie  odzieży            

i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzędzi pracy. 

7. Wypłacać ekwiwalent za pranie odzieży roboczej nie rzadziej niż raz na kwartał. 

8. Zapewnić pracownikom niezbędne środki higieny osobistej a także zapewnić środki do 

udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. 

§ 34 

1. Pracownikowi przydzielane są nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony 

indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia 

czynników występujących w środowisku pracy, zgodnie z opracowaną tabelą norm przydziału 

odzieży roboczej i ochronnej. 

2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży 

i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy. 

§ 35 

Prawa i obowiązki pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

1) w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy                     i 

stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika, albo gdy wykonywana przez 

niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać 

się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym  niezwłocznie pracodawcę, 

2) jeżeli powstrzymanie od pracy nie usuwa zagrożenia o którym mowa w punkcie 1, pracownik ma 

prawo oddalić się z miejsca zagrożenia zawiadamiając o tym niezwłocznie pracodawcę, 

3) za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenie się z miejsca zagrożenia  

w przypadkach, o których mowa w punkcie 1), 2), pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, 

4) pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przełożonego powstrzymać się od 

wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w przypadku, gdy jego 

stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla 

innych osób, 

5) prawa pracownika ujęte w punkcie 1), 2) i 4) nie dotyczą pracownika, którego obowiązkiem 

pracowniczym jest ratowanie życia ludzkiego lub mienia, w tym pracowników pedagogicznych, 

6) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu              

z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym, 

7) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

stosować się do wydawanych w tym zakresie wskazówek i poleceń przełożonych, 

8) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz dbać o porządek i ład w miejscu 

pracy, 

9) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony  indywidualnej  

oraz odzież i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem, 

10) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i 

stosować się do wskazań lekarskich, 

11) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo 

zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby 

znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie, 

12) współdziałać z  pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących 

bezpieczeństwa i higieny pracy, 
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13) po zakończonej pracy, zabezpieczyć swoje stanowisko pracy; należycie   zabezpieczyć,   po   

zakończeniu   pracy   narzędzia,   urządzenia, pomoce naukowe i pomieszczenia pracy, zgodnie  

z przyjętym porządkiem. 

1. Pracownik podpisem na karcie ryzyka zawodowego poświadcza zapoznanie się z ryzykiem wiążącym 

się z wykonywaną pracą.  

2. Normy i zasady gospodarki środkami ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, oraz 

zasady przydziału środków higieny osobistej określa załącznik nr 2 do Regulaminu. 

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET I MŁODOCIANYCH 

§ 36 

Nie wolno zatrudniać kobiet: 

1. Przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów: 

- przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów po powierzchniach poziomych: 

a) jeśli praca wykonywana jest stale – powyżej 15 kg na osobę, 

b) jeśli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 25 kg na osobę, 

2. Przy ręcznym podnoszeniu ciężarów pod górę ( pochylnie, schody) 

a) jeśli praca wykonywana jest stale - powyżej 10 kg na osobę, 

b) jeśli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 20 kg na osobę. 

3. Prac, o których mowa powyżej kobiecie w ciąży nie wolno  wykonywać. 

§ 37 

1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 

2. Kobiety w ciąży nie wolno delegować bez jej zgody poza stałe miejsce pracy. 

3. Kobiety opiekującej się dzieckiem do lat 14 – tu nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach 

nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza jej stałe miejsce pracy. 

§ 38 

Do innej odpowiedzialnej pracy przenosi się kobietę w ciąży: 

1. Zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży. 

2. W razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie 

powinna wykonywać pracy dotychczasowej, stan ciąży powinien być stwierdzony 

zaświadczeniem lekarskim. 

§ 39 

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy 

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch 

przerw po 45 minut każda. 

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie 

przysługują, a jeżeli jej czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie przysługuje jej jedna przerwa 

na karmienie. 

IX. WYPŁATA WYNAGRODZENIA 

§ 40 

1. Wszystkim pracownikom przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do wykonywanej pracy 

(kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu oraz stopnia awansu zawodowego i wykształcenia, 

jakości pracy – jeżeli środki finansowe na to pozwalają) i przysługuje za pracę wykonaną. 
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2. Szczegółowe zasady wynagradzania reguluje Regulamin wynagradzania. 

§ 41 

1. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną. 

2. Za czas niewykonanej pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy 

przepisy prawa tak stanowią. Chodzi tu w szczególności o niewykonywanie pracy z powodu: 

a) urlopu wypoczynkowego, 

b) urlopu okolicznościowego, 

c) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia, 

d) zwolnienia na dwa dni w ciągu roku kalendarzowego w związku z wychowywaniem dziecka do 

lat 14, 

e) zwolnienia z pracy pracownicy ciężarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie związane z 

ciążą, 

f) powołanie do odbycia służby, ćwiczeń lub przeszkolenia wojskowego, 

g) doraźne zwolnienie działacza związku zawodowego związane z pełnieniem mandatu. 

§ 42 

1. Wynagrodzenie pracownika pedagogicznego i niepedagogicznego za pełny miesięczny wymiar 

czasu pracy nie może być niższe od najniższego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki 

Socjalnej, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. Do wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1, nie wlicza się: 

a. wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych, 

b. premii uznaniowej, 

c. odpraw emerytalno – rentowych, 

d. nagród. 

§ 43 

1. Wynagrodzenie wynikające z umowy oraz składki ruchome wynagrodzenia przysługujące za 

wykonaną pracę wypłaca się ostatniego dnia miesiąca obrachunkowego, w którym praca była 

wykonana. Jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu 

poprzednim. 

2. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobowych dokonywana jest 

w terminie ustalonym do wypłaty wynagrodzenia. 

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiązany do udostępnienia dokumentacji płacowej do 

wglądu oraz przekazania odcinka listy zawierającego wszelkie składki wynagrodzenia. 

§ 44 

1. Wypłata wynagrodzenia może być dokonywana do rąk własnych pracownika lub osoby przez niego 

pisemnie upoważnionej w sekretariacie szkoły.  

2. Wynagrodzenie jest przekazywane na wskazane przez pracownika konto bankowe po złożeniu 

odpowiedniego pisemnego oświadczenia. 

§ 45 

1. Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu: 

a) Sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń 

alimentacyjnych. 

b) Sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż 

świadczenia alimentacyjne.  
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c) Zaliczki pieniężne udzielane pracownikowi. 

d) Kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy. 

e) Inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę (np. ubezpieczenie). 

2. Potrąceń dokonuje się w kolejności wymienionych należności jak wyżej i w następujących 

granicach: 

a) egzekucja świadczeń alimentacyjnych do trzech piątych wynagrodzenia, 

b) egzekucja innych należności lub potrąceń do wysokości połowy wynagrodzenia. 

3. Z wynagrodzenia za pracę odlicza się w pełnej wysokości kwoty wypłacone w poprzednim terminie  

płatności za okresy nieobecności w pracy, za które pracownik nie zachowuje prawa do  

wynagrodzenia. 

§ 46 

Pracownikowi wykonującemu na polecenie pracodawcy zadanie służbowe poza miejscowością,  

w której znajduje się siedziba pracodawcy lub poza stałym miejscem pracy, przysługują należności na 

pokrycie kosztów związanych z podróżą służbową. Wysokość należności z tego tytułu określa się na 

podstawie odrębnych przepisów. 

X. DYSCYPLINA PRACY 

§ 47 

Opuszczenie całości lub części dnia, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają 

tylko ważne przyczyny, które zostały określone w rozporządzeniu MPiPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawie 

sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy, a w 

szczególności: 

1. Wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby 

zakaźnej. 

2. Wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej 

opieki. 

3.  Okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika opieki osobistej nad dzieckiem w wieku 

do lat ośmiu. 

4. Nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy. 

5. Konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach do 8-miu godzin od 

zakończenia podróży, jeżeli warunki odbywania podróży uniemożliwiają wypoczynek nocny. 

§ 48 

1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny  z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić 

pracodawcę. 

2. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy. 

3. W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić  zakład pracy o 

przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecności, nie 

później jednak niż w dniu następnym, przez inne osoby lub za pośrednictwem innych środków 

komunikacji. W przypadku  powiadomienia pocztą za datę powiadomienia uważa się datę stempla 

pocztowego. 

4. W razie nieobecności w pracy w związku z: 

a) niezdolnością spowodowaną chorobą pracownika lub jego izolacją z powodu choroby zakaźnej, 

b) chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej 

opieki, 



16 

Regulamin pracy ZS-P w Przełęku 20218 

 

pracownik jest obowiązany dostarczyć pracodawcy zaświadczenie lekarskie nie później niż w ciągu 7 

dni od daty jego otrzymania. 

§ 49 

1. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nie usprawiedliwioną należy do 

pracodawcy. 

2. Pracownik stawiający się do pracy po okresie nieobecności jest obowiązany niezwłocznie podać 

przyczynę nieobecności na piśmie. 

§ 50 

W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu 

pracy, przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności:  

a) spóźniania się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia, 

b) stawia się do pracy w stanie po użyciu alkoholu, 

c) spożywa alkohol w czasie pracy, 

d) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od pracodawcy wskazówkami, 

e) nie przestrzegania tajemnicy służbowej, 

mogą być stosowane kary: 

- kara upomnienia 

- kara nagany. 

§ 51 

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może  w ciągu 7 dni od dnia 

zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. 

2. Udzielone pracownikowi kary podlegają zatarciu po upływie roku nienagannej pracy. 

§ 52 

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów BHP lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczania 

pracy bez usprawiedliwienia, stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w 

czasie pracy – może być zastosowana również kara pieniężna. 

§ 53 

Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może 

być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą 

przewyższać dziesiętnej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu 

potrąceń zaliczek pieniężnych oraz sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych. 

§ 54 

1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu 

obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. 

2. Kara może być zastosowana wyłącznie po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 

§ 55 

Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika 

po roku nienagannej pracy a także w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania 

przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary. Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek 

reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej uznać karę za niebyłą przed upływem 

tego terminu. 
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XI. WYRÓŻNIENIA I NAGRODY 

§ 56 

1. Za wzorowe wypełnianie obowiązków zawodowych, wysoką jakość i osiągane wyniki w pracy 

pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyróżnienia w formie:  

b) nagród pieniężnych, 

c) nagród rzeczowych, 

d) pochwał na piśmie, 

e) dyplomów uznania, 

2. Wręczenie nagród odbywa się w sposób uroczysty.  

 

XII. ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE ORAZ ZAŁATWIANIE 
SKARG I WNIOSKÓW 

§ 57 

1. Pracownicy winni stawić się do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdować 

się na stanowisku pracy w gotowości do pracy. 

2. Organizacja przyjmowania skarg i wniosków: 

1) W szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez dyrektora; 

2) Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, a także ustnie do protokołu; 

3) Pracownik szkoły, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany 

4) jest przekazać ją niezwłocznie dyrektorowi; 

5) Dyrektor szkoły prowadzi rejestr skarg i wniosków; 

6) Do rejestru nie wpisuje się skarg i wniosków, które nie zawierają imienia 

7) i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego- anonimy; 

8) Rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki: 

a) liczba porządkowa, 

b) data wpływu skargi/wniosku, 

c) data rejestrowania skargi/wniosku, 

d) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek, 

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek, 

f) termin załatwienia skargi/wniosku, 

g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku, 

h) data załatwienia, 

i) krótka informacja o sposobie załatwiania sprawy. 

7) Do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości szkoły. 
 

3. Kwalifikowanie skarg i wniosków: 
 

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor; 

2) Każda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek 

wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków; 

3) Jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, dyrektor wzywa 

wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieusunięcie braków spowoduje 

pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania; 
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4) Skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji szkoły, należy zarejestrować, a następnie 

pismem przewodnim przesłać zgodnie właściwością, zawiadamiając o tym równocześnie 

wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię pisma zostawić                w 

dokumentacji szkoły; 

5) Skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, 

należy zarejestrować a następnie pismem przewodnim przesłać właściwym organom 

zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić w dokumentacji szkoły; 

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania; 

7) Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać w ramach 

pełnionego nadzoru pedagogicznego. 
 

4. Rozpatrywanie skarg i wniosków: 
 

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona; 

2) Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następują dokumentację: 

a) oryginał skargi/wniosku, 

b) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach 

postępowania wyjaśniającego, 

c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku, 

d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie 

e) rozstrzygnięcia sprawy wraz z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem, 

f) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga. 

3) Odpowiedź do wnoszącego winna zawierać: 

a) oznaczenie organu, od którego pochodzi, 

b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się 

c) do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku, 

d) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę. 

4) Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły. 

XIII. OBOWIĄZEK RÓWNEGO TRAKTOWANIA I PRZECIWDZIAŁANIA MOBBINGOWI 

§ 58 

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, 

religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie, wyznanie, 

orientację seksualną, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na 

zatrudnienie w pełnym i niepełnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.  

2. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie o podłożu 

seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, a naruszające jego godność. 

§ 59 

Pracownicy muszą być równo traktowani w zakresie:  

1. nawiązania i rozwiązania stosunku pracy,  

2. warunków zatrudnienia,  

3. awansowania,  

4. nagradzania i karania,  

5. dostępu do szkoleń i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. 

§ 60 
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1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. Mobbing oznacza działanie lub 

zachowanie dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na 

uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną 

ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżanie lub ośmieszanie 

pracownika i izolowanie go lub wyeliminowani z zespołu pracowników. 

2. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkoleń w celu podnoszenia swoich 

kwalifikacji zawodowych. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie         w 

jakikolwiek sposób. 

3. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagradzania za jednakową pracę. 

4. Pracownik, który w skutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę ma prawo dochodzić od 

pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, 

ustalone na podstawie odrębnych przepisów. 

5. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem 

przyczyny, o której mowa w ust. 1, uzasadniającej rozwiązanie umowy. 

6. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój nerwowy może dochodzić od pracodawcy 

odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę. 

§ 61 

W celu przeciwdziałania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowiązani są do przestrzegania 

następujących zasad:  

1. Każdy pracownik zobowiązany jest szanować przekonania światopoglądowe, religijne i polityczne 

innych pracowników oraz przestrzegać ich prawa do prywatności.  

2. Pracodawca i pracownicy zobowiązani są z szacunkiem traktować każdego pracownika.  

3. Niedopuszczalne są jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego dręczenia 

pracowników.  

4. Każdy pracownik zobowiązany jest przeciwstawiać się dręczeniu, szykanowaniu lub naruszeniu 

godności pracowników.  

5. Zakazane jest używanie obraźliwego języka w stosunku zarówno do pracodawcy, jak  

i pracowników.  

6. Szkoła zapewnia każdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrażania poglądów, opinii             i 

uwag na temat warunków i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.  

7. Realizacja praw przewidzianych w pkt 6 pociąga za sobą specjalne obowiązki i specjalną 

odpowiedzialność. Może ona w konsekwencji podlegać pewnym ograniczeniom, które są niezbędne 

w celu:  

a. poszanowania praw i dobrego imienia innych, 

b. ochrony bezpieczeństwa państwowego lub porządku publicznego albo zdrowia lub moralności 

publicznej. 

XIV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE. 

§ 62 

1. Regulamin pracy ustala pracodawca w porozumieniu z zarządem Stowarzyszenia Rozwoju Wsi 

Przełęk.  

2. Regulamin pracy podaje się do wiadomości pracowników przez jego wyłożenie w siedzibie 

pracodawcy oraz zawiadomienie na tablicy ogłoszeń pracowników o wejściu w życie Regulaminu 

i o jego zmianach. 

3. Nowo przyjęty pracownik przed przystąpieniem do pracy zostaje zapoznany z treścią regulaminu   i 

zobowiązuje się do jego przestrzegania, co potwierdza odpowiednim oświadczeniem. 
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4. Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania do  wiadomości 

pracowników  w sposób określony w ust.2. 

5. W razie nieobecności Dyrektora Szkoły, w sprawach bieżących zastępuje go osoba wyznaczona 

przez Dyrektora Szkoły (tzw. społeczny zastępca dyrektora szkoły). 

6. Zmiana regulaminu może nastąpić w takim samym trybie w jakim został ustalony. 

 

 

Przełęk, dnia 02.01.2018 r. 

Zatwierdzam; 

 

 

………………………….………..……  

podpis i pieczęć dyrektora 

        ………………………………………. 

podpis i pieczęć prezesa zarządu 

 


