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Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023,

poz. 1465 z pdzn. zm.) ustala si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

81

Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okres§la organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Zespole
Szkolno — Przedszkolnym nr 13 w Katowicach, zwanym dalej ,,Zespotem” lub wymiennie
,,Szkota/przedszkole”.

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikoéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku

pracy.

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje si¢ z trescig
Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy
dotaczane jest do akt osobowych pracownika.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 13
w Katowicach;

pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Zespole na podstawie ustawy
z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela, t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 984 ze zm. lub Kodeksu
Pracy, t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.

pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
w Zespole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, t. j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm. lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy, t. j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465 ze zm,

pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionych w Zespole
pracownikdéw wymienionych w pkt 2 i 3;

przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika;
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6) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumiec zajecia o charakterze dydaktyczno —
wychowawczym, w toku ktorych odbywa si¢ nauczanie przedmiotow;

7) zajgciach opiekunczo — wychowawczych — nalezy przez to rozumieé zajecia przedszkolne
lub $wietlicowe.

§4
1. W Zespole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikéw pedagogicznych w Zespole naleza:

1) nauczyciele przedmiotow,

2) nauczyciele wspélorganizujgcy ksztalcenie integracyjne,
3) nauczyciele specjalisci,

4) pedagodzy,

5) psycholodzy,

6) logopedzi,

7) nauczyciele bibliotekarze,

8) nauczyciele wychowawcy swietlicy,

9) nauczyciele przedszkola,

10) nauczyciele oddziatow przedszkolnych.

3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikow samorzadowych.
§5
1. Pracownikow samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:

1) urzedniczych,
2) pomocniczych i obstugi.

2. Do pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Zespole naleza:

1) starszy intendent, intendent,
2) samodzielny referent,
3) referent.

3. Do pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Zespole naleza:

1) sekretarz szkoly,

2) kierownik gospodarczy,
3) sekretarka,

4) pomoc nauczyciela,

5) ratownik,

6) sprzqtaczka,

7) konserwator,



8) dozorca, dozorca nocny,
9) konserwator basenu,
10) wozna,
11) starsza wozna,
12) kucharz,
13) pomoc kuchenna,
14) ogrodnik,
86

1. Dyrektor jest Pracodawca dla zatrudnionych w Zespole pracownikéw i dokonuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy.

2. Dyrektor w szczeg6lnosci decyduje w sprawach:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
b) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom,;

C) wystepowania z wnioskami, po zasiggni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty/Przedszkola
i Rady Rodzicow w sprawach odznaczen, nagrdod i innych wyr6znien dla pracownikow.

3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osoéb, ktorym powierzyt stanowiska
kierownicze, a mianowicie:

1) wicedyrektora,
2) kierownika swietlicy.

4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze sg przetozonymi pracownikow, ktorzy im
bezposrednio podlegaja.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy i pracownikow
§7
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;
2) zaznajomienia pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow oraz

warunkami pracy, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
Z jego podstawowymi uprawnieniami;



3) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy w tym szkolenia wstepnego
I stanowiskowego;

5) zapewnienia bezpieczenstwa uczniom/wychowankom i nauczycielom w czasie zajgé
organizowanych przez Zespot;

6) systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, sposobow zapobiegania chorobom

zawodowym oraz sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego;

7) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

8) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
9) dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi;

10) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy;

11) zapewnienia pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym:;
12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
13) pomocy, w miarg posiadanych $rodkoéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych pracownikow;

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i wynikow ich
pracy;

15) wplywania na ksztatltowanie wtasciwych zasad wspotzycia spotecznego w Zespole;

16) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz rownego traktowania w zatrudnieniu -
pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie szkoty i
przedszkoli (zat. nr 1).

17) przeciwdziatania mobbingowi (zat. nr 2)

18) zapewnienia terminowego przekazywana do Centrum Ustlug Wspolnych w Katowicach
prawidlowych danych niezbednych do naliczania i wyplaty wynagrodzenia;

19) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych w ciggu 7 dni od zatrudnienia poprzez
Centrum Ustug Wspolnych w Katowicach



20) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdw, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

21) W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ na czas okreslony dyrektor Zespotu jest
zobowigzany w o$wiadczeniu wskaza¢ przyczyne uzasadniajgca wypowiedzenie umowy.
Dyrektor Zespotu jest tez zobowigzany powiadomi¢ o zamiarze zwolnienia pracownika

reprezentujgce go zwigzki zawodowe. Zwigzek zawodowy ma wowczas 5 dni na odpowiedz.
Uzasadnienia wypowiedzenia dotyczy takze umowy zawartej na zastepstwo.

§8
1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa oraz efektywne i rzetelne

jej wykonywanie;
2) przestrzeganie Regulaminu pracy oraz ustalonego w Zespole porzadku i dyscypliny pracy;

3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przelozonych, ktore dotycza pracy, a nie
sa sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, otaczanie opiekg i pomoca
ucznidéw i wychowankdéw oraz nowo przyjetych pracownikow;

5) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych;

6) wspoldziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w szczegdlnosci:

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym,
b) posiadanie, aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

C) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,

d) stosowanie $§rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z przeznaczeniem;

7) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

8) dbatos¢ o mienie Zespotu, w szczego6lnosci o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz
porzadek i tad w miejscu pracy;



9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz informacji objetych ochrong danych osobowych;
10) przeciwdziatanie przejawom dyskryminacji i mobbingowi;

11) niezwloczne zawiadomienie Pracodawcy 0 przyczynie uniemozliwiajgcej stawienie sie¢
do pracy;

12) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan, dokumentow, itp.
- wobec Zespotu przed ustaniem stosunku pracy;

13) okazywanie lojalno$ci w stosunku do pracodawcy i realizowanie polityki rozwoju Zespotu,
w tym koncepcji pracy Zespotu,

14) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;
15) przestrzegania kodeksu etyki obowigzujgcego w Zespole.

2. Pracownicy samorzagdowi oraz nauczyciele majg ponadto obowigzek stalego podnoszenia
umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

§9
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;
2) pozostawiania ucznidw/wychowankow bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych/przedszkolnych
oraz w czasie dyzuroOw pelionych w celu zapewnienia uczniom/wychowankom

bezpieczenstwa,

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego;

4) wykorzystywania internetu oraz shuzbowej poczty internetowej do celow innych niz
stuzbowe;

5) dopuszczania 0sob postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6) samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
I naprawiania ich w ruchu Iub pod napigciem elektrycznym;

8) palenia tytoniu oraz papierosow elektronicznych, zazywania substancji psychoaktywnych,
picia alkoholu na terenie Zespotu.



§10

1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrocic ja Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich

Zaawansowania;

3) zwr6cié sprzet 1 inne mienie nalezace do Pracodawcy.

2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.

Rozdzial 3
Uprawnienia pracownicze

§11

Pracownikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia,;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopdw;

jednakowego 1 rdwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;
tworzenia 1 przystegpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow;

swiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy, na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach;

powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca pracy, jezeli warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy (bezpieczenstwa pozarowego)

1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia;

korzystania ze §wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w odrgbnych regulaminach.



Rozdzial 4
Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§12

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

. Pracownikow obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.

. Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:
1) pracownicy pedagogiczni — zgodnie z Karta Nauczyciela i wedlug planu zajeé
dydaktycznych,

2) pracownicy administracji i obstugi z wylaczeniem dozorcow — wymiar i rozktad czasu pracy
jest ustalany zgodnie z potrzebami placéwki i okreslony indywidualnie w zakresach
obowigzkow poszczegolnych pracownikow. ( zat. Nr 3).

Okres rozliczeniowy dla tych pracownikéw wynosi 3 miesigce.

3) dozorcy SP 51, dozorcy nocni (MP61, MP91) — wg systemu rownowaznego czasu pracy, w
ktoérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, nie
wigcej jednak niz do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesigey.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60 minut,
przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest
wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni przelozony
zainteresowanego pracownika.

Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15- minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.

. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktory ze wzgledu na okolicznos$ci
od niego niezalezne, nie moze rozpocza¢ pracy w czasie przewidzianym regulaminem, moze
ustalic w poszczegdlnych dniach okresu rozliczeniowego inne godziny rozpoczecia
1 zakonczenia pracy.

. Dyrektor w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub w okresie, w ktérym
zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy w
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
wyzsze] moze wprowadzi¢ prace zdalng dla pracownikow pedagogicznych i administracyjnych.
Zasady pracy zdalnej okresla Regulamin pracy zdalnej obowigzujacy w Zespole.
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1.

§13

W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wylacznie konieczno$cia realizacji programu
nauczania lub opieki nad wychowankami pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany
do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia,
ktorych liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych
moze nastgpi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajagcym
172 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé. Kobiecie w cigzy, osobie
wychowujgcej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu nie przydziela si¢ pracy
w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

Pracownicy niepedagogiczni — z wyjatkiem pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — mogg by¢ zatrudniani poza

okreslonymi 13 godzinami pracy w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;,

2) szczegOlnych potrzeb Pracodawcy.
Praca wykonywana ponad obowigzujace normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad

przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i
czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.

8§14
Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22.00 a 6.00.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

Za prace w niedziele 1 inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Rozdzial 5
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
§15
Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Zespotu, obowigzani sg bez wezwania,

potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac si¢ na liScie obecnos$ci wytozonej na portierni lub
w sekretariacie szkoty/przedszkola.
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Obecnos¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych liczy si¢ od chwili stawienia si¢
na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci (z uwzgl¢dnieniem godziny
rozpoczgcia pracy), a konczy w momencie jego opuszczenia (z uwzglednieniem godziny
zakonczenia pracy).

§16

. Dowodem przybycia i obecno$ci w pracy pracownikow pedagogicznych jest wpisanie tematu
lekcji lub zaje¢ w e-dzienniku lub wpisanie tematu i zlozenie podpisu w tradycyjnym dzienniku
zajec.

. Pracownicy administracji prowadza ewidencje czasu pracy pracownikow pedagogicznych
I niepedagogicznych, dotyczacg liczby dni nieobecnosci w pracy oraz ich przyczyn.

. Dla pracownikéw pedagogicznych powadzona jest oddzielna ewidencja czasu pracy dotyczaca
liczby godzin zaje¢ edukacyjnych zrealizowanych w ramach zastepstw doraznych oraz
nieodbytych godzin ponadwymiarowych.

§17

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

. W czasie nieobecnos$ci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzib¢ Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przelozonego 1 podlega odnotowaniu
W Rejestrze wyjs¢ poza siedzibg Pracodawcy, znajdujacym sie na portierni Szkoty/Przedszkola.

. Wszelkie wyj$cia w sprawach prywatnych podlegaja odpracowaniu.

. Przebywanie pracownika na terenie Zespotu, po godzinach ich pracy, dozwolone jest tylko
za zgoda przelozonego. Musi ono zosta¢ odnotowane w ksigzce nadgodzin i pracy poza
ustalonymi godzinami.

8§18

Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiaja
tylko wazne przyczyny, a w szczeg6lnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;

2) wypadek Ilub choroba czlonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
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w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca w wagonie sypialnym lub
Kuszetce.

§19

1. Pracownik niezwlocznie uprzedza Pracodawce o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy
1 przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych
do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niepedagogiczny w pierwszym dniu nieobecnosci
zawiadamia Pracodawce o przyczynienie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tacznosci.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik pedagogiczny niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
pot godziny przed zaplanowanym rozpocze¢ciem zaje¢ szkolnych lub przedszkolnych
w pierwszym dniu nieobecno$ci, zawiadamia Dyrektora o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ podane osobiscie, przez inne
osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 i 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba potaczona z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 i 3 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy
o0 przyczynie 1 okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

5. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do Pracodawcy.

§20

Dowodami  usprawiedliwiajgcymi  nieobecno$¢ w  pracy sg dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy udzielanych
przez pracodawce na podstawie § 19 niniejszego regulaminu, wniosek pracownika o udzielenie
zwolnienia  od pracy lub o usprawiedliwienie  nieobecnosci w  pracy wraz
z dokumentami potwierdzajacymi okolicznosci zawarte we wniosku.
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Rozdzial 6
Zwolnienia od pracy
8§21

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

2. Na wniosek pracownika niepedagogicznego przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych. Czas zwolnienia pracownik odpracowuje.
Odpracowanie, 0 ktorym mowa nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione
w ust. 1 i 2. decyduje Dyrektor na wniosek przetozonego pracownika. W tych przypadkach nie
przyshuguje wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

§22

Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi okresowymi i kontrolnymi
badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§23

1. Zebrania pracownikéw samorzadowych, zwigzane z dziatalno$cig Pracodawcy, organizowane
sa w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byty ograniczone do minimum. Termin
1 przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy
na terenie Zespotu, uzgadniany jest z Dyrektorem.

2. Zebrania, narady 1 konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cia
Pracodawcy, organizowane s3 poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych 1 wychowawczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami/wychowankami. Termin i przewidywany czas trwania
zebran, narad i konferencji, organizowanych w Zespole, jezeli nie sa one organizowane przez
Dyrektora, nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.
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Rozdzial 7
Urlopy

§24

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego:

1) pracownicy niepedagogiczni —wymiar urlopu uregulowany przez Kodeks pracy;

2) nauczyciele — wymiar urlopu uregulowany przez Kartg Nauczyciela;

3) pracownicy pehligcy funkcje kierownicze - wymiar urlopu uregulowany przez Karte
Nauczyciela.

Plan urlopéw pracownikéw niepedagogicznych na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie
z warunkami zawartymi w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje
do wiadomosci pracownikow.

. Plan urlopéw pracownikéw pelnigcych funkcje kierownicze na nastgpny rok sporzadza
Pracodawca, zgodnie z art. 64 ust. 2a Karty Nauczyciela, do dnia 31 grudnia kazdego roku.

. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego pracownika niepedagogicznego lub pracownika
petiacego funkcje kierowniczg moze nastgpic:

1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;

2) z powodu szczegélnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po otrzymaniu na karcie urlopowej pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego.

. Na wniosek pracownika niepedagogicznego lub pracownika petnigcego funkcje kierownicza
urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia, urlopu macierzynskiego pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ w innym terminie.
W przypadku nauczycieli jest to urlop w wymiarze uzupehiajagcym do 56 dni w placowce
feryjnej i 35 dni w placowce nieferyjnej w ciggu roku szkolnego.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ w danym

roku kalendarzowym, w ktérym nabyli do niego prawo, najpozniej jednak do konca 30 wrzes$nia
nastepnego roku.
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10. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu okoliczno$ciowego z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie:

1) Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

2) S$lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej, teScia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — 1 dzien.

11.Urlop okoliczno$ciowy jest udziclany na pisemny wniosek pracownika. Na zyczenie
Pracodawcy nalezy dotaczy¢ akt matzenstwa, urodzenia badz zgonu.

12. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Nauczyciel moze skorzysta¢ z dwoch dni wolnych na opiekg nad dzieckiem, ale nie ma prawa
ich wykorzysta¢ w wymiarze godzinowym. Pracownik niepedagogiczny moze wykorzystac
2 dni lub 16 godzin roztozonych na kilka dni. Pisemny wniosek o udzielenie dnia wolnego
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem nalezy ztozy¢ do dyrektora w terminie
umozliwiajacym prawidtowa organizacje¢ pracy.

§25

1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢ udzielony
mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zakldcen normalnego toku pracy Zespotu.

2. Okres przebywania na urlopie bezptatnym nie wlicza si¢ do stazu pracy.

3. Urlopéw bezplatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zajg¢ udziela si¢
na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

4. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia od pracy, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do peinej godziny. Przepis w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

Zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej dla pracownikow niepedagogicznych udziela si¢
na zasadach okreslonych w art. 148(1) Kodeksu Pracy. Pracownikom pedagogicznym na podst.
Art.68a Karty Nauczyciela.
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Pracownikowi moze by¢ udzielony urlop na zgdanic w wymiarze 4 dni w roku, z wylgczeniem
pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w szkole. Prawo do 4 dni urlopu na zadanie maja
rébwniez pracownicy pedagogiczni sprawujgcy W szkole funkcje kierownicze (art. 64 ust. 2a
Karty Nauczyciela) oraz nauczyciele zatrudnieni w placéwkach nieferyjnych. Wniosek o taki
urlop pracownik moze ztozy¢ najpdzniej w dniu jego rozpoczegcia przed przystapieniem do
pracy.

W przypadku ztozenia wniosku o urlop na zadanie w formie telefonicznej pracownik

po zakonczonym urlopie jest zobowigzany do niezwlocznego (nie p6zniej niz w ciggu 2 dni
roboczych) pisemnego potwierdzenia faktu wykorzystania urlopu na zadanie.

§ 26

Podania o urlopy, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacja przetozonego,
pracownik sktada w sekretariacie Szkoty/Przedszkola. Urlopow udziela Dyrektor.

Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.

Pracownik odchodzacy na urlop, obowiazany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku zatatwiania,
pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

Rozdzial 8

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
oraz sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§27
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej
,,bhp 1 ppoz.”.

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigc
techniki i nauki.

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje si¢
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi
w odrgbnych przepisach, zwanego dalej ,,inspektorem bhp”.
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1.

§28

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bhp 1 w szczeg6lnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia

lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz. oraz

poinformowani o ryzyku zawodowym, Ktore wigze si¢ z wykonywang pracg i sposobach

minimalizowania tego ryzyka.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znaé przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowal si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

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

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych S$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Szkole/Przedszkolu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby

znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

wspoéldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)

4)

uporzadkowac miejsce pracy;
zamkng¢ okna w pomieszczeniu pracy;
wylgczy¢ urzadzenia elektryczne 1 wylaczy¢ zbedne oswietlenie;

wylaczy¢ wszelkie maszyny 1 urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wlaczeniem;
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5)

zabezpieczy¢ materiaty, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

4. Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego,
w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom;

oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie pracodawce;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych oséb.

5. Pracownikom zabrania sig:

1)

2)

wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§29

1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1)

2)

3)
4)

5)

zapozna¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami bhp 1 ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp 1 ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;
kierowa¢ pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;
wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie odziezy

I obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzg¢dzi

pracy.

2. Przetozony pracownika jest obowigzany:

1)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
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2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.
§30

Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony

indywidualnej;

Rodzaje $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okre$lonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i
obuwia roboczego okresla zarzadzenie Dyrektora Zespotu w sprawie gospodarowania srodkami
ochrony indywidualnej;

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust.2, stanowia
wlasnos$¢ Pracodawcy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajgcych wymagania bhp.

Pracodawca zapewnia pranie konserwacj¢ i naprawe srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego.

Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej; w papier toaletowy, mydto
1 reczniki.

§31
Pracownikom wykonujacym prace na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej
10° C Iub powyzej 25° C pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby

pracownikow, odpowiednio zimne lub goragce — w zaleznosci od warunkéw wykonywanej pracy.

W pomieszczeniach, w ktorych odbywaja si¢ zajecia lekcyjne lub opiekunczo-wychowawcze,
zapewnia si¢ temperatur¢ co najmniej 18°C. Jezeli nie jest mozliwe zapewnienie minimalnej
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temperatury, Dyrektor zawiesza zajgcia na czas oznaczony, powiadamiajagc o tym organ
prowadzacy.

§32

Szkota ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegoélnych stanowiskach.

Szkota jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktore wiagze si¢ z wykonywang przez niego praca.

. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowana oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod stosownym oswiadczeniem, ktore umieszcza sie w aktach

osobowych pracownika.

. Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania przechowuje si¢
w dokumentacji inspektora bhp.

Wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych oraz Wykaz prac, ktére maja by¢ wykonywane przez
co najmniej 2 osoby celem zapewnienia asekuracji stanowig zatacznik nr 4.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych si¢
przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych
zaklocen warunkéw Srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza
stanowiska pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnosc;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowigcy
ryzyko zawodowe.

§33
. Na korytarzach szkolnych oraz na zewnatrz budynku szkoty i Przedszkola nr 91 dziala

monitoring wizyjny w celu zabezpieczenia mienia. Informacja o monitoringu, w formie tablicy,
zawieszona jest na budynku szkoty i przedszkola.
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. Monitoringowi nie podlegaja nast¢pujace pomieszczenia: toalety, tazienki, szatnie uczniowskie,
pomieszczenia socjalne, sale lekcyjne i inne pomieszczenia, w ktorych prowadzone sg zajecia
dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze.
Rozdzial 9
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§ 34
. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej i delegowaé poza stale
miejsce pracy.
§35
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej;
Kobiecie bedacej w cigzy nie wolno bez jej zgody przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych;
Kobiety w cigzy nie petnig dyzuru na korytarzu szkolnym;
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac¢ poza state miejsce pracy;
Kobiety w cigzy zatrudnione przy obsludze monitorow ekranowych moga pracowaé 8 godzin
na dobg, jednak po kazdych 50 minutach pracy majg prawo do 10 minut przerwy wliczanej
do czasu pracy;
Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ kobiete w ciazy, jesli dotychczas byla ona
zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy badz ze wzglgdu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy (na podstawie zaswiadczenia lekarskiego).
§ 36
. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda — na wniosek pracownicy przerwy moga by¢ udzielone
facznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
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3. Kazdej pracownicy, ktora urodzita dziecko/dzieci przystuguje urlop macierzynski i rodzicielski
zgodnie z odr¢bnymi przepisami prawa (Kodeks Pracy art. 180) (Kodeks Pracy art. 182 (1a)).

4. Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego.(Kodeks Pracy art. 182 (1a)) Wniosek o urlop rodzicielski nalezy ztozy¢ w
terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpocz¢ciem korzystania z niego.

5. Do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego ma prawo pracownik, ktéry przyjat dziecko
na wychowanie, na zasadzie przysposobienia lub jako rodzina zast¢pcza.

6. Pracownik, ktory zostaje ojcem ma prawo skorzysta¢ z urlopu ojcowskiego w wymiarze
2 tygodni w kazdym czasie do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia.

7. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek sktadany przez uprawnionego pracownika
w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z takiego urlopu. Urlop
ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo lub w dwoch czgéciach, nie krotszych niz jeden
tydzien. Przy wudzielaniu wurlopu ojcowskiego tydzien urlopu odpowiada 7 dniom
kalendarzowym.

Rozdzial 10
Porzadek i dyscyplina pracy
§37

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania Swoich obowigzkoéw, przestrzegac
ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisow bhp i1 ppoz., a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do realizowania obowigzkow, o ktOorych mowa
w art. 6 1 art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa os$wiatowego Oraz przestrzegania
podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 38

1. Wstep i1 przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spozyciu alkoholu, zazyciu
narkotykoéw lub innych $rodkéow odurzajacych sg zabronione.

2. Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ i spozywac alkoholu, narkotykéw i innych
srodkow odurzajacych.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, lub jest pod wptywem narkotykow, kazdy inny pracownik
powiadamia o tym fakcie przetozonego tego pracownika. Przetozony powiadamia inspektora
bhp oraz Dyrektora.
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. Pracownika w stanie nietrzezwosci lub odurzenia narkotykowego przetozony nie dopuszcza
do pracy. Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy.
Dzien ten traktuje si¢ jak nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika w pracy. Okolicznos$ci
stanowigce podstawe takiej decyzji, podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, Pracodawca zapewnia przeprowadzenie
badania stanu trzezwos$ci pracownika.

. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwos$ci, mimo ewidentnych oznak
takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania trzezwosci nalezy do Pracodawcy. W takiej
sytuacji powiadamia si¢ Policje, ktora przeprowadza badania alkomatem.

. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego alkoholu, obcigzaja
pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawcg.

. Pracownikowi w stanie nietrzezwym lub begdacym pod wplywem narkotykow nie wolno
przebywac¢ na terenie Szkoly/Przedszkola takze po zakonczeniu $wiadczenia pracy oraz
w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

8§39

. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych jego wihasnosé,
bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, jest
zabronione.

. Bez zgody Dyrektora lub przelozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe
Szkoty/Przedszkola, jakichkolwiek rzeczy, kluczy, pieczatek, dokumentow nie bedacych
wlasnos$cig pracownika oprocz tych, ktore mozna wypozyczyé w bibliotece Szkoty lub tych,
ktore zostaly wypozyczone przez Pracodawce, np. laptop.

§40

Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnos$ci:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy;

2) dziatania lub zaniechanie dzialan, w wyniku czego moze powstaé zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub Zycia ucznidow/wychowankéw albo pracownikéw
Szkoty/Przedszkola;

3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

4) kradziez lub umyslne niszczenie materiatdéw, narzedzi i Srodkow technicznych, stanowigcych
wlasnos$¢ Zespotu;

5) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;
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6) spodznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
I przyjmowanie srodkow psychoaktywnych oraz przebywanie na terenie szkoty/przedszkola
pod ich wptywem,

8) nieuzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego, ochronnego
lub sprzetu ochrony osobistej;

9) ujawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowg lub ochrong danych osobowych;
10) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktore dotyczg
pracy;

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow;
13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego;

14) wykorzystywanie swego stanowiska, jak rowniez uzyskanych w zwigzku z wykonywang
praca informacji do przysparzania sobie, rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek
korzysci.

Rozdzial 11
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§41

W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i1 porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, moga by¢ zastosowane kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy,
a mianowicie kara:

1) upomnienia;
2) nagany;

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych,  opuszczenie  pracy bez  usprawiedliwienia,  stawienie  si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi mozna
wymierzy¢ rowniez kar¢ pieni¢zng.
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W stosunku do pracownikdéw pedagogicznych, ktorzy dopuszczg si¢ uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w Art.6 Karty Nauczyciela, mogg by¢
zastosowane kary dyscyplinarne, o ktorych mowa w Art.76 Karty Nauczyciela.

Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego 1 zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma Wktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie
wobec pracownika innych srodkow oddziatywania.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito =z naruszeniem prawa, pracownik zatrudniony
na podstawie umowy o pracg, moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw do Dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

Rozdzial 12
Nagrody i wyroznienia
§42

. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowigzkoéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczeg6lnych osiagnie¢ i efektow w pracy moga by¢ przyznana nagroda pieni¢zna.

. O nagrody i wyrdznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika, Rada
Pedagogiczna, Rada Rodzicow.

. Nagrody 1 wyroznienia przyznaje Dyrektor po zasiggnig¢ciu opinii reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowe;.

. Za osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej pracownikdéw
pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole, oraz realizacji innych zadan statutowych
szkoty/przedszkola, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna
Szkoty/Przedszkola, moze wnioskowa¢ o przyznanie nagrody prezydenta miasta, kuratora
o$wiaty lub Ministra Edukacji Narodowej.
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Rozdzial 13
Termin, miejsce, czas i cz¢stotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia
§43

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o prace, ustalone odpowiednio
do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu,
a takze ilosci i jakoSci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika w kasie Centrum Ustug Wspdlnych albo
osoby przez niego upowaznionej. Pracodawca, za zgoda pracownika wyrazong na pismie,
przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 44

. Wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych wyptacane sa ,,z dotu” do ostatniego dnia
miesigca.

. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.
§ 45

. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest ,,z gory” w pierwszym dniu
miesiaca.

. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu nastgpnym.

. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca si¢ dwa razy w miesigcu lub jednorazowo ,,z gory” lub ,,z dotu” na
poczatku i koncu miesigca miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.
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Rozdzial 14
Postanowienia koncowe
8 46
Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Pracy w Katowicach.
§ 47

1. Dyrektor lub jego zastepcy przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia
w godzinach pracy, poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych, po wczesniejszym uzgodnieniu
z sekretarka godziny przyjecia.

2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze.

3. Dyrektor przyjmuje interesantow nie bedacych pracownikami szkoty w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy czwartek bedacy dniem pracy szkoty/przedszkola. W inne dni tygodnia - po
wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarka terminu przyjecia.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wyznaczony wicedyrektor.

5. W sprawach, ktérych nie reguluje powyzszy Regulamin, maja zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie os$wiaty, ustawy Prawo
o$wiatowe Wraz z przepisami wykonawczymi.

§48

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania. Regulamin zostaje wprowadzony na czas
nieokreslony.

§49

Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
co kazdy osobiscie potwierdza wlasnorgcznym podpisem na zbiorczej liscie pracownikow.

§50

1. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczegciem pracy.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do systematycznego i biezacego zapoznawania si¢ z innymi
regulaminami, procedurami, zarzadzeniami, instrukcjami 1 przepisami, jest zobowigzany
do potwierdzenia wilasnorgcznym podpisem faktu zapoznania si¢ z ww. dokumentami oraz
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do przestrzegania obowigzujacych na terenie Zespotu regulamindw, procedur, zarzadzen,
instrukcji i przepisow.

Regulamin uzgodniono w dniu:
Za zaktadowq organizacje Za Pracodawce:
zwigzkow zawodowych:
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