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Postanowienia regulaminu sg oparte s3 na nastgpujacych podstawach prawnych:
1) Ustawe z dnia 26.06.1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zm.)
2) Ustawe 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 zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001 r., Nr 79, poz. 854 ze zm.)
oraz przepisach wykonawczych do ww. ustaw.

I. PZEPISY WSTEPNE
§1
1. Regulamin pracy, zwany w dalszej czgsci Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Zespole Szkolno-
Przedszkolny w Przeteku.
2. W sktad Zespotu wchodza:
a) Szkota podstawowa w Przel¢ku — jako placowka feryjna,
b) Przedszkole w Przeteku — jako placéwka nieferyjna.

§2
1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko zatrudnionych u pracodawcy.
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostanie
dotaczone do akt osobowych pracownika.
§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Przetgku,
2. pracownikach — rozumie si¢ przez to pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Przetgku,
3. przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy przywolane w podstawie prawnej
niniejszego Regulaminu.

II. PRAWA i OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§4

Pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w pelni sprawny fizycznie 1 psychicznie. O swoim ztym
samopoczuciu, majacym wplyw na bezpieczenstwo pracy, powinien niezwlocznie powiadomié
pracodawce.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1. Sumienne i staranne wykonywanie pracy, w przypadku nauczycieli — wynikajacej z przydziatu
czynnosci W danym roku szkolnym.

2. Stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

3. Pracownicy pedagogiczni (nauczyciele) obowigzani sg realizowaé¢ proces edukacyjny
(obejmujacy zakres triady edukacyjnej), ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan i obowigzkow
wynikajacych z przepisOw prawa o$wiatowego W tym Statutu Zespotu, Szkoty i Przedszkola .

4. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

5. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zespole porzadku.
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6. Przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.

Dazy¢ do uzyskania w pracy najlepszych wynikow i przejawiac¢ inicjatywe w tej sprawie.
Dbanie o dobro Zespotu i jej mienie.

10. Zachowanie tajemnicy informacji, ktéorych wujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce,

© o N

pracownikow, ucznidow i ich prawnych opiekunéw na szkodg.

11. Przestrzeganie w Zespole zasad wspotzycia spotecznego, przejawiaé¢ kolezenski stosunek do
wspotpracownikow, a w szczegolnosci okazywacé pomoc pracownikom nowozatrudnionym.

12. Troska o tad 1 porzadek na stanowisku pracy.

13. Nalezne zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, sprzetu dydaktycznego oraz urzadzen
1 pomieszczen pracy.

14. Pracownikow obowiagzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych srodkéw tacznoscel,
kserokopiarki, drukarki, wyposazenia pomieszczen szkolnych lub innego mienia Zespotu.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest, za zgoda pracodawcy, korzystanie
Z wymienionego wyposazenia.

§6
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu przeznaczonego do spozycia na terenie zaktadu pracy.
§7

Zabrania si¢ pracownikom:

1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody Dyrektora Zespotu lub dziatajacego
W jego imieniu innego pracownika.

2. Samowolnego demontowania sprzgtu i urzadzen oraz ich naprawy bez upowaznienia
pracodawcy.

3. Zabrania si¢ nauczycielom pozostawiania uczniow bez opieki w czasie wynikajacym z
organizacji pracy w Zespole (tygodniowy rozktad zaj¢¢, zastgpstwa, harmonogram dyzuréw
nauczycielskich).

§8

1. W zwiagzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani:
1) zwroécic¢ pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, ksigzki, sprzet ochrony osobistej
oraz odziez i obuwie robocze, jezeli nie mingt termin jej uzywalnosci,
2) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z ustaniem stosunku pracy.

§9
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie Zespotu.

§ 10

Odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone pracownikowi

1. Pracownik, ktéory wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkéw
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa
dziatania lub zaniechania, z ktérego wynika szkoda.
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2. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos$¢ za
cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej 1 stopnia winy, jezeli nie jest mozliwe ustalenie
stopnia winy i1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja
oni w czesciach rownych.

3. Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

I1I. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

1. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1

Kodeksu pracy jest:

1) przyjscie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie Zespotu,

2) kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia Zespotu lub mienia
znajdujacego si¢ w jego uzytkowaniu badz popetnienie innego przestgpstwa przeciw mieniu,

3) falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca,

4) $wiadome pobieranie przez pracownika od pracodawcy nienaleznej kwoty pieni¢znej lub
swiadczenia rzeczOwego

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

6) dopuszczenie si¢ przez pracownika zaklocenia porzadku i spokoju w miejscu, do ktorego zostat
on delegowany,

7) niepowiadomienie pracodawcy 0 przyczynie nieobecnosci nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w przypadku, gdy miat taka mozliwos¢,

8) niewykonanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy zwigzanej z zajmowanym
stanowiskiem,

9) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia lub spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,
10) nieuzywanie przydzielonej przez pracodawce odziezy i obuwia roboczego, ochronnego
1 sprzetu ochrony osobistej, ktorych stosowanie jest niezbe¢dne, zgodnie z przepisami bhp,

11) zawinione wykonywanie pracy niezgodne z dostarczonymi przez pracodawce instrukcjami
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

2. Naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu stuzbowych
srodkoéw tacznosci oraz innego mienia Zespotu,

2) zaktocenia przez pracownika — na terenie Zespotu takze poza czasem pracy tego pracownika —
spokoju i ustalonego porzadku,

3) nieterminowe przekazywanie przez pracownika obowigzkowej dokumentacji, zwlaszcza
dokumentacji przebiegu procesu nauczania oraz dokumentacji finansowej.

§11

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy, przepisoOw bhp oraz
przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze zastosowac :
1) kare upomnienia
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze stosowac kare pieni¢zng.
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3. Za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom wymienionym w § 4 Regulaminu,
pracownicy pedagogiczni (nauczyciele), podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, zgodnie z art.
75- 85 ustawy - Karta nauczyciela.

§12

1. Pracodawca nie moze zastosowac kilku kar jednoczes$nie.
2. Wysoko$¢ kary pienieznej, warunki i tryb naktadania kar porzagdkowych oraz sposob zatarcia kary
sg uregulowane w art. 108 — 113 Kodeksu pracy.

IV. CZAS PRACY
§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Przeteku lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas
rzeczywistego wykonania pracy.

2. Czas pracy kazdego pracownika (nauczyciela, pracownika administracji i pracownika obstugi)
powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Czas pracy pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe¢ i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym cztero-miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

4. Czteromiesigczny okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ w styczniu kazdego roku.

5. Kazdy nauczyciel musi liczy¢ si¢ z mozliwos$cia zmiany tygodniowego czasu pracy i jego rozktadu,
wynikajaca ze zmian w Arkuszu Organizacyjnym Zespotu.

§ 14

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekracza¢ 40
godzin tygodniowo, w tym:
a. 24 godzin zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych w szkole (pensum 24 godz.) i 16
godzin jako dopelnienie do petnego etatu,
b. 28 godzin zaje¢ w przedszkolu (pensum 28 godz.) i 11 godzin jako dopetnienie do petnego etatu,
2. Godziny realizowane ponad liczbg godzin pensum dydaktyczne wymienionego w pkt 1 a i b, nie sa
godzinami nadliczbowymi, ale zwigkszaja wymiar zatrudnienia odnoszacy si¢ tylko do godzin zajec
dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych w 40-to godzinnym tygodniu pracy.
3. W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:
1)zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami zgodnie z
pkt. 1.
2)16 godzin stanowigcych dopetnienie do petnego etatu realizowane w szkole dzieli si¢ na:

a) 5 godzin rozliczanych, przeznaczone nainne czynnosci i zadania, w tym m.in.: realizacja
zaje¢ dodatkowych z uczniami, wudziat w konferencjach, posiedzeniach Rady
Pedagogicznej, spotkania z rodzicami, wywiadowki, udzial w posiedzeniach zespotéw
pomocy psychologiczno — pedagogicznej, oraz innych zespotach funkcjonujacych w szkole,
udzial w szkoleniach w ramach wewnetrznego doskonalenia w szkole, przygotowanie do
konkursow przedmiotowych, udziat w nich, organizacja uroczystosci szkolnych 1
srodowiskowych, przygotowywanie gazetek szkolnych, okoliczno$ciowych, udzial w
zawodach, udziat w  ,bialych szkotach” 1 ewentualnie inne zadania wynikajace z
opracowanego przez nauczyciela planu pracy, m.in. przeprowadzanie sprawdzianow
probnych oraz analiza ich wynikow.

b) 11 godzin nierozliczanych (nieewidencjonowanych), tj. przygotowanie do zajec
dydaktycznych, sprawdzanie klasowek, sprawdzianow, kartkowek, zeszytow, opracowanie
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planu pracy, samodoskonalenie i prowadzenie dokumentacji wtasne;j.
3) 11 godzin stanowigcych dopetienie do petnego etatu w oddziale przedszkolnym dzieli si¢ na:

a) 3 godzin rozliczanych, przeznaczone inne czynnosci i zadania, w tym m.in.; udziat w
konferencjach, posiedzeniach Rady Pedagogicznej, spotkania z rodzicami, wywiadowki,
udzial w posiedzeniach zespotéw pomocy psychologiczno — pedagogicznej, oraz innych
zespotach funkcjonujagcych w szkole. udzial w konferencjach/szkoleniach w ramach
wewnetrznego doskonalenia w szkole, przygotowanie do konkurséw przedmiotowych, udziat
w nich, organizacja uroczystosci szkolnych i §rodowiskowych, przygotowywanie gazetek
szkolnych, okolicznosciowych, udziat w zawodach, ewentualnie inne zadania wynikajace z
opracowanego przez nauczyciela planu pracy.

b) 8 godzin nierozliczanych (nieewidencjonowanych), tj. przygotowanie do zajec
dydaktycznych, sprawdzanie klasowek, sprawdzianow, kartkowek, zeszytow, opracowanie
planu pracy, samodoskonalenie i prowadzenie dokumentacji.

Czas pracy ustala si¢ z uwzglednieniem dodatkowych dni wolnych od pracy, w terminach
ustalonych przez pracodawcg, przed rozpoczeciem roku szkolnego.
Nauczyciel zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy realizuje zadania wymienione w pkt. 3

proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

§ 15
Pracownicy niepedagogiczni pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Zespotu: to jest
od godz. 7 do godz. 18, w wymiarze nieprzekraczajacym 8 godzin dziennie.
Indywidualny rozktad czasu pracy dla pracownikow ustala pracodawca w zakresie obowigzkow,
uprawnien i kompetencji.
Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbgdnych odstepstw od rozktadu
czasu pracy wobec poszczegdlnych pracownikow, albo ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu
pracy.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jego organizacja lub miejscem wykonywania pracy
mozna okre$li¢ czas pracy wymiarem ich zadan.

§ 16
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, maja prawo do 15
minutowe] przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy, czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy

$niadaniowej ustala dyrektor zespotu.
Pracownikowi, ktdrego rozklad czasu pracy przewiduje pracg 10 do 12 godzin na dobe, przystuguje

druga 20 minutowa przerwa w pracy, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.
§17

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00. a godzing 6.00. Za kazda godzing w porze
nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej W
wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej] z minimalnego wynagrodzenia za pracg,
ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing
6.00. dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wieta, w przypadkach, o ktérych mowa w art.

151 pkt 3,4,7, Kodeksu pracy pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

b) w zamian za prace w §wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
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4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 17 pkt 2a dnia wolnego od pracy
W zamian za prace¢ w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie —
dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej w art. 151 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazda
godzine pracy w niedziele.

5. Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedziele.

§ 18

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy o0 takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
a) Nauczyciel rozpoczynajacy dyzur oraz wychowawca oddziatu przedszkolnego na 15 min przed
godzing 8:00.
§19

Przebywanie pracownikéw na terenie budynku, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Zespotu, chyba, ze pracownik wykonuje
zadania zlecone przez Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Przelek.

§ 20

1. Przyjscie do pracy pracownicy Zespotu potwierdzaja wpisem w liScie obecnosci, a nauczyciele
dodatkowo wpisami w dziennikach lekcyjnych i dziennikach prowadzonych zaj¢¢ pozalekcyjnych,
dodatkowych.

2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci nauczyciela, Dyrektor Zespotu lub osoba
przez niego upowazniona decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

V. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§21
Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1.  Zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z treScig zawartej umowy o praceg.

2.  Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami.

3. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.

4.  Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Wydawac¢ pracownikom nalezne materialy i narzedzia pracy.

6. Wydawa¢ pracownikom, niezbedng z punktu widzenia przepisow bhp, odziez i obuwie robocze,
ochronne i sprzgt ochrony osobiste;j.

7.  Prowadzi¢ w czasie pracy szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8.  Omoéwic zagrozenia wystepujace przy okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy i sposob
ochrony przed zagrozeniami oraz informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze
si¢ z wykonywang pracag.

9. Stwarza¢ klimat wspolpracy 1 wpltywaé na ksztattowanie wilasciwych zasad wspotzycia
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

spotecznego 1 poszanowanie godnosci.

Dbac¢ o dobra osobiste pracownikow i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach ustalonych odrgbnymi przepisami.

Terminowo 1 prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.
Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Nie stosowac dyskryminacji w zatrudnieniu.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikoéw ich pracy.

VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

Urlop wypoczynkowy nauczycieli:

§ 22

Nauczycielowi pracujgcemu w Szkole Podstawowej przystuguje urlop wypoczynkowy w
okresie ferii zimowych i letnich. Nauczycielowi nie przystuguje urlop wypoczynkowy w innym
terminie.
Nauczyciel, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez Dyrektora do wykonywania
w czasie tych ferii nastepujacych czynnosci w ramach otrzymywanego wynagrodzenia:

a) przeprowadzanie egzaminOow,

b) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego,

C) uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym,

d) zorganizowanych formach wypoczynku dla uczniow szkoty,

e) w pracach komisji inwentaryzacyjnych,

f) iinnych.
Czynnosci o ktérych mowa w pkt. a + e, nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi wigcej niz 7 dni
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
W ramach ustalonego wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego
co najmniej dwutygodniowego urlopu wypoczynkowego w okresie wakacji,
Nauczyciel zatrudniony na pelny rok szkolny, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
8 tygodni i na zasadach okreslonych w ust.1 - 3.
Nauczyciel zatrudniony na okres krotszy niz12 miesigcy, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu zatrudnienia.

§23

Nauczyciel pracujacy w Szkole, uzyskuje prawo do urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie
szkolne.

1.

W razie nie wykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czgsci w okresie ferii szkolnych
z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku z
chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krotkotrwatego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze
uzupetniajacym do 8 tygodni. Urlop uzupetniajacy w ciggu roku szkolnego przystuguje réwniez
Dyrektorowi, ktéry na polecenie lub za zgoda organu prowadzacego Zespot nie wykorzystat urlopu
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w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia
w Zespole inwestycji albo kapitalnych remontow.

2. W razie nie wykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy, powolania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania
zastepczego obowiazku tej sluzby, do okresowej shluzby wojskowej lub do odbywania
dhugotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za
okres nie wykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za 8 tygodni,

3. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje przeci¢tne wynagrodzenie z okresu
ostatnich trzech miesi¢cy danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu,
jezeli okres zatrudnienia jest krotszy — proporcjonalnie z okresu zatrudnienia,

4. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ moze by¢ przyznany urlop platny dla
dalszego ksztatcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztalceniem.

Nauczyciel moze otrzymac urlop platny lub bezptatny dla celow naukowych, artystycznych,
o$wiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn.

§ 24

1. Nauczycielowi pracujagcemu w Przedszkolu przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 26 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Urlop wykorzystywany jest w okresie ferii letnich w
wymiarze 4 tygodni w miesigcu wyznaczonym przez organ prowadzacy - stowarzyszenie.

2. Pozostate dni urlopu nauczyciel moze wykorzysta¢ w okresie roku na zasadach okreslonych w
par. 25.

Urlop wypoczynkowy pracownikow niepedagogicznych:
§ 25

1. Urlopu wypoczynkowego, udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw, ktory ustala si¢ biorac pod uwage
whnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy
Zespotu, na pisemny wniosek pracownika.

2. Plan urlopéw pracodawca podaje do wiadomosci pracownikow, a o terminie rozpoczecia urlopu lub
jego zmiany pracownik powiadamia dyrektora miesigc przed dniem jego rozpoczgcia.

3. Prawo do urlopu i jego wymiar okreslany jest na podstawie przepisow zawartych w Kodeksie pracy.

4. Urlop dla pracownikéw niepedagogicznych moze by¢ dzielony na dowolng ilo$¢ czgsci, przy czym
jedna z nich musi mie¢ wymiar 14 dni tagcznie z dniami wolnymi.

5. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakaZna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

6. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi niepedagogicznemu
udzieli¢ najpdzniej do konca III kwartalu nastgpnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje wynagrodzenie, $srednie za okres
trzech miesiecy.

8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu dyrektorowi lub w sekretariacie najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, nie poézniej niz przed
wyznaczong godzing rozpoczecia pracy.
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9. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jest to uzasadnione
szczegblnie waznymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przed rozpoczeciem
urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa wszystkie zwigzane z tym koszty (optata za
niewykorzystane wczasy itp.)

§ 25a

Wymiar urlopu dyrektora zespotu wynosi 35 dni roboczych w roku kalendarzowym. Wykorzystanie
urlopu realizuje si¢ na zasadach okreslonych w par. 25.

Inne urlopy i dni wolne od pracy:

§ 26

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek , moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

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

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

4. Przy udzielaniu urlopu dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn. Zasade¢ odwotania okres$la si¢ na pismie.

§27

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdélowymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

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

2. podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

3. Na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek tej funkcji w charakterze pracownika.

4. Dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

5. Naczas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzg¢dzie konsularnym
za granica.

§ 28

W trybie 1 na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami pracodawca obowigzany jest zwolni¢
pracownika od pracy:
1. W celu wykonywania zadan lub czynno$ci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

C) obowigzku $wiadczen osobistych

2. W celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, Sadu,
Prokuratury, Policji, Komisji Pojednawczej, Sadu Pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzeniem postegpowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest to w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,
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e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli
pracownik jest cztonkiem GOPR,

f) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg.

g) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed
kolegium do spraw wykroczen

h) wykonywanie przez dzialacza zwigzku zawodowego doraznych czynnosci, ktérych
wykonanie w czasie wolnym jest niemozliwe, poprzez urlopowanie przez Organizacj¢
Zwiazkowa 1 jest ptatne.

3. Zaczas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt 2 ppktc, d, e, f, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia ustalonego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy o ktorym mowa w pkt 1, a, b, ¢
w pkt 2 ppkt a, b pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconegO
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wilasciwego
organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

§29

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa powyzej, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a) 2dni—w razie §lubu pracownika, urodzenie si¢ dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§31

Pracownicy (rowniez 1 pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 —
stu przyshuguje w czasie roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 32

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 33
Pracodawca jest obowiazany:

1. Zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

w

Organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
4. Kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
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5. Wydawa¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki

ochrony indywidualnej i higieny osobistej dla tych stanowisk na ktorych ono przystuguje.

6. Wskazywa¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy

1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

7. Wyplaca¢ ekwiwalent za pranie odziezy roboczej nie rzadziej niz raz na kwartat.
8. Zapewni¢ pracownikom niezb¢dne $rodki higieny osobistej a takze zapewni¢ $rodki do

1.

udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
§ 34

Pracownikowi przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, zgodnie z opracowang tabelg norm przydziatu
odziezy roboczej i ochronne;.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 35

Prawa i obowiazki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie pracodawce,

jezeli powstrzymanie od pracy nie usuwa zagrozenia o ktorym mowa w punkcie 1, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie pracodawce,

za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w punkcie 1), 2), pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,
pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przetozonego powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy 1 stwarza zagrozenie dla
innych oséb,

prawa pracownika ujete w punkcie 1), 2) i 4) nie dotyczg pracownika, ktorego obowigzkiem
pracowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia, w tym pracownikow pedagogicznych,
zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie wskazowek i1 polecen przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz dba¢ o porzadek i1 tad w miejscu
pracy,

stosowac Srodki ochrony zbiorowe;j, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez 1 obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

10) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i

stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

11) niezwtocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspOlpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozagcym im niebezpieczenstwie,

12) wspotdziata¢ z  pracodawcg 1 przetozonymi w wypeklnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
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13) po zakonczonej pracy, zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy; nalezycie zabezpieczy¢, po
zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe i pomieszczenia pracy, zgodnie

Z przyjetym porzadkiem.
1. Pracownik podpisem na karcie ryzyka zawodowego po$wiadcza zapoznanie si¢ z ryzykiem wigzacym
si¢ z wykonywang praca.

2. Normy i zasady gospodarki $rodkami ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, oraz
zasady przydziatu §rodkoéw higieny osobistej okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 36
Nie wolno zatrudniaé kobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarOw:
- przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow po powierzchniach poziomych:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 15 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobe,
2. Przy r¢cznym podnoszeniu cigzarow pod gore ( pochylnie, schody)
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.
3. Prac, o ktérych mowa powyzej kobiecie w cigzy nie wolno wykonywac.

§ 37

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 14 — tu nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach

N

nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza jej state miejsce pracy.
§ 38

Do innej odpowiedzialnej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.

2. W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
za$wiadczeniem lekarskim.

§ 39

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja, a jezeli jej czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 40

1. Wszystkim pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace¢ odpowiednio do wykonywanej pracy
(kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu oraz stopnia awansu zawodowego i wyksztalcenia,
jakosci pracy — jezeli srodki finansowe na to pozwalajg) 1 przystuguje za prace wykonang.
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2. Szczegotowe zasady wynagradzania reguluje Regulamin wynagradzania.

§41

1. Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonang.
2. Za czas niewykonanej pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy
przepisy prawa tak stanowig. Chodzi tu w szczego6lnosci o niewykonywanie pracy z powodu:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

urlopu wypoczynkowego,

urlopu okoliczno$ciowego,

zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia,

zwolnienia na dwa dni w ciggu roku kalendarzowego w zwigzku z wychowywaniem dziecka do
lat 14,

zwolnienia z pracy pracownicy ci¢zarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie zwigzane z
cigza,

powotanie do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego,

dorazne zwolnienie dziatacza zwigzku zawodowego zwigzane z petnieniem mandatu.

§ 42

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

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

a

b,
C.
d.

wynagrodzenia za prace¢ w godzinach nadliczbowych,
premii uznaniowej,

odpraw emerytalno — rentowych,

nagrod.

§ 43

Wynagrodzenie wynikajace z umowy oraz skladki ruchome wynagrodzenia przystugujace za
wykonang prace wyptaca si¢ ostatniego dnia miesigca obrachunkowego, w ktorym praca byta
wykonana. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie ustalonym do wyplaty wynagrodzenia.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy zawierajacego wszelkie sktadki wynagrodzenia.

§ 44

1. Wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana do rak wtasnych pracownika lub osoby przez niego
pisemnie upowaznionej w sekretariacie szkoty.

2. Wynagrodzenie jest przekazywane na wskazane przez pracownika konto bankowe po ztozeniu
odpowiedniego pisemnego oswiadczenia.

§ 45

1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a)

b)

Sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych.

Sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne.
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2.

C) Zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi.

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

e) Inne naleznoSci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode (np. ubezpieczenie).

Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci wymienionych nalezno$ci jak wyzej i w nastepujacych
granicach:

a) egzekucja $wiadczen alimentacyjnych do trzech pigtych wynagrodzenia,

b) egzekucja innych naleznosci lub potragcen do wysokosci potowy wynagrodzenia.

Z wynagrodzenia za prace¢ odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyptacone w poprzednim terminie
ptatnosci za okresy nieobecno$ci w pracy, za ktoére pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

§ 46

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie shluzbowe poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy, przystuguja naleznosci na
pokrycie kosztow zwigzanych z podrdza stuzbowa. Wysokos$¢ naleznos$ci z tego tytutu okresla si¢ na
podstawie odrgbnych przepisow.

X. DYSCYPLINA PRACY
§ 47

Opuszczenie catosci lub czesci dnia, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce, usprawiedliwiaja
tylko wazne przyczyny, ktore zostaty okreslone w rozporzadzeniu MPiPS z dnia 15.05.1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, a w

szczegolnosci:

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

2. Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki.

3. Okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki osobistej nad dzieckiem w wieku
do lat o$miu.

4. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

5. Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8-miu godzin od
zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania podrozy uniemozliwiajg wypoczynek nocny.

§48

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie
pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, przez inne osoby lub za posrednictwem innych $rodkow
komunikacji. W przypadku powiadomienia pocztg za date¢ powiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolno$cia spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej,
b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,
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pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7
dni od daty jego otrzymania.
§ 49

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nie usprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy.
2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnos$ci jest obowigzany niezwlocznie podaé
przyczyng nieobecnosci na pismie.
§ 50

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
a) spoOzniania si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
b) stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
c) spozywa alkohol w czasie pracy,
d) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od pracodawcy wskazowkami,
€) nie przestrzegania tajemnicy shuzbowe;j,
mogg by¢ stosowane kary:
- kara upomnienia
- kara nagany.
§ 51

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy.

§ 52

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczania
pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

§ 53

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzszaé dziesigtnej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§ 54

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana wytacznie po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 55

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy a takze w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uzna¢ kare za niebyla przed uptywem
tego terminu.
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XI. WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 56

1. Za wzorowe wypelianie obowigzkéw zawodowych, wysoka jako$¢ 1 osiggane wyniki w pracy
pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyroznienia w formie:

b) nagréd pieni¢znych,
¢) nagrod rzeczowych,
d) pochwat na pi$mie,

e) dyploméw uznania,

2. Wreczenie nagrod odbywa sie¢ w sposob uroczysty.

XII. ORGANIZACJA, PRZYJMOWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW

§ 57

1. Pracownicy winni stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdowac
si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

2. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora;
2) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu;
3) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
4) jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi;
5) Dyrektor szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
6) Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia
7) inazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;
8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
7) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

3. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupehienia, z pouczeniem, Ze nieusuni¢cie brakow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;
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4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym rdéwnoczesnie
wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopig pisma zostawic w
dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne organy,
nalezy zarejestrowa a nastgpnie pismem przewodnim przestaé wilasciwym organom
zawiadamiajgc o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

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

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
pelionego nadzoru pedagogicznego.

4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujg dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowag informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony 0 sposobie
e) rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
f) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢
c) do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
d) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

XIII. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA I PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
§ 58

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o podtozu
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, a naruszajace jego godnos¢.

§ 59
Pracownicy musza by¢ rowno traktowani w zakresie:
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia,
awansowania,
nagradzania i karania,
dostepu do szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 60

ok wpdeE
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Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatanie Iub
zachowanie dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotlujace u niego zanizong
ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizanie lub o$mieszanie
pracownika i izolowanie go lub wyeliminowani z zespolu pracownikow.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolen w celu podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w
jakikolwiek sposob.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagradzania za jednakowg prace.

Pracownik, ktory w skutek mobbingu rozwigzal umowg¢ o prace ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisoéw.

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

Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6j nerwowy moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§ 61

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
nastepujacych zasad:

1.

2.
3.

Kazdy pracownik zobowigzany jest szanowaé przekonania $wiatopogladowe, religijne i polityczne
innych pracownikéw oraz przestrzegac ich prawa do prywatnosci.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego pracownika.
Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego drgczenia
pracownikow.
Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu, szykanowaniu lub naruszeniu
godnosci pracownikow.
Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak
1 pracownikow.

Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii [
uwag na temat warunkow 1 zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.
Realizacja praw przewidzianych w pkt 6 pociagga za soba specjalne obowiazki i specjalng
odpowiedzialno$¢. Moze ona w konsekwencji podlega¢ pewnym ograniczeniom, ktore sg niezbedne
w celu:

a. poszanowania praw i dobrego imienia innych,

b. ochrony bezpieczenstwa panstwowego lub porzadku publicznego albo zdrowia lub moralno$ci

publicznej.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 62

Regulamin pracy ustala pracodawca w porozumieniu z zarzagdem Stowarzyszenia Rozwoju Wsi
Przelek.

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez jego Wyltozenie w siedzibie
pracodawcy oraz zawiadomienie na tablicy ogloszen pracownikéw o wejéciu w zycie Regulaminu
i 0 jego zmianach.

Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu i
zobowigzuje sie do jego przestrzegania, co potwierdza odpowiednim o§wiadczeniem.
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4. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w ust.2.

5. W razie nieobecno$ci Dyrektora Szkoty, w sprawach biezacych zastepuje go osoba wyznaczona
przez Dyrektora Szkoly (tzw. spoteczny zastgpca dyrektora szkoty).

6. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie w jakim zostat ustalony.

Przefek, dnia 02.01.2018 r.
Zatwierdzam;

podpis i pieczeé prezesa zarzqdu
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