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Na podstawie: art. 102 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy /Dz. U. nr 24
poz.141 z pdin. zm./, ustala sie co nastepuje:

I. Przepisy wstepne
§1

Regulamin ustala organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki praco-
dawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu podpisane
przez pracownika, zostanie dotaczone do akt osobowych.
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llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 15 w Rybniku, re-
prezentowang przez dyrektora Zespotu.

2. pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace

(bez wzgledu na rodzaj) lub powotania,

3. osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumiec osobe upowazniong,

4. zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Miedzyzaktadowa
Pracownikéw Oswiaty i Wychowania NSZZ ,, Solidarnos¢” oraz Zarzad Oddziatu Zwigzku Na-
uczycielstwa Polskiego.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§5
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1. zapewnic pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy,

2. zaznajomié pracownika podejmujacego prace, z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3. organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigga-
nia przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajno-
$ci i wtasciwej jakosci pracy,



4. zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia

pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na profilak-

tyczne badania lekarskie,

podejmowa¢ dziatania zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

ufatwic pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdéw socjalnych, bytowe, socjalne i kulturalne po-

trzeby pracownikdw, w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakta-

dowym funduszu swiadczen socjalnych (tj. Dz.U. z 1996r. Nr 70, poz. 335 z pézn. zm.),

9. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobo-
we pracownikow,

10. wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

11. wyposazy¢ nauczyciela w przybory i pomoce naukowe okreslone w odrebnych przepi-

sach,

12. wptywac na ksztattowanie w zakfadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspédtzycia spo-

tecznego,

13. ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac

niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

14. informowac pracownikédw w ramach szkoler w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wyko-

nywang przez nich pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

15. organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

16. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigz-

kowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrud-

nienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pra-

cy,

17. przeciwdziata¢ mobbingowi,

18. informowa¢é pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikdéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.
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§6
Obowigzki pracownika

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swojg prace wy-

dajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1. przestrzegac ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

2. przestrzegad przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych
oraz przeciwpozarowych,

3. doktadnie i sumiennie wykonywac¢ polecenia przetozonych,

4. przestrzegac regulaminu pracy, ustalonego w szkole porzadku,

5. rzetelnie wykonywac prace,

6. przejawiac kolezenski stosunek do wspétpracownikéw, sprawiedliwe podejscie do pod-
wtadnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym,

7. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

8. dbad o dobro szkoty i jej mienie,

9. przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,



10. dba¢ o czystosé i porzgdek stanowiska pracy,

11. uzywad zgodnie z przeznaczeniem przydzielong odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej, wytgcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace
lub wynikajacej z polecen przetozonych,

12. uzywad srodki pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

13. nalezycie zabezpieczyé, po zakoriczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia, pomoce naukowe i
pomieszczenia pracy,

14. zachowa¢ w tajemnicy informacje organizacyjne szkoty,

15. przestrzegad tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspétpracownikéw
w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. Nr 133, poz. 883 z pdzn zm.),

16. niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

17. ostrzegac wspodtpracownikéw i inne osoby grozgcym im niebezpieczenstwie i podjg¢ ak-
cje ratownicza.

§7

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca jest zobowigzany poinformowac kazdego pracownika na piSmie, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
= czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
= systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest pra-
cownik,
= wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest pracow-
nik,
= dfugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§8

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmo-
wanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad
pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz upowazniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracowni-
kowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy

3) przedtozy¢ niezwtocznie lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia, swia-
dectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty nie-
zbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w
kopiach, ktore ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przed-
stawia sie pracodawcy do wgladu.



§9

Fakt przybycia do pracy i wyjscia z pracy pracownik administracji lub obstugi potwierdza na
lisScie obecnosci, gdzie sktada wtasnoreczny podpis. Natomiast nauczyciel potwierdza wpi-
sem do dziennika.

§10

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w zeszycie
wyjsc.
§11

Lista obecnosci i zeszyt wyjs¢ znajduje sie w sekretariacie szkoty. Dzienniki znajdujg sie
w pokoju nauczycielskim.

lll. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§12

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzié pracodawce.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomic pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng) lub
nie pdzniej, niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub pocztg. W tym przypadku
za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Nieobecno$é pracownika w pracy winna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
obecnos$é usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika, jego przetozony decyduje,
komu praca ma by¢ zastepczo powierzona.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecnos$é w pracy lub spéznienie do pracy
przedstawiajgc niezwtocznie pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zagdanie — odpowied-
nie dokumenty.

6. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg
pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby zakaznej, lub choroby cztonka rodziny pra-
cownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik jest obo-
wigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé,
ktdrymi sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepi-
sami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku ochrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach noc-
nych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warun-
kach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w

ust. 6 punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$é doreczajac
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§13

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong, badzZ nieusprawiedliwiong , nalezy
do dyrektora Zespotu, lub osoby przez niego uprawnione;j.

§14

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

1) 2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub ma-
cochy,

2) 1 dnia—w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust.1 udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okoliczno$ciowe
omowione w niniejszym paragrafie.

§15

W trybie i zasadach okreslonych innymi przepisami, pracodawca jest zobowigzany zwolnic¢
pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) w zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowe;j,

d) obowiazku swiadczen osobistych

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,



b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby
Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c) wykonywania doraznych czynnosci wynikajgcych z funkcji zwigzkowej, jezeli ta czynnosé
nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy,

d) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie

obowigzkowych badan lekarskich, szczepien ochronnych, przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy, albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy,

e) oddania krwi, albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, sgdowym lub przed komisjg ds. wykroczen,

b) strony lub swiadka przed komisjg pojednawcza.

§16

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwiania waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwol-
nienia udziela dyrektor szkoty lub inna upowazniona przez niego osoba, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje wyna-
grodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzi-
nach nadliczbowych.

§17

Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat, przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. (Jezeli ze zwolnienia skorzystat juz jeden z matzonkdéw, drugiemu matzonko-
wi uprawnienie to nie przystuguje).

IV. Czas pracy
§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakta-
dzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany w odziez i obu-
wie robocze i gotowy do swiadczenia pracy.

§19

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpo-
czynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
3. Tydzien to w rozumieniu ust. 2 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.



§20

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wypetnianie
obowigzkéw stuzbowych.

1)

2)

§21

Czas pracy pracownikéw:

dla pracownikdéw administracji i obstugi nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i prze-
cietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okre-
sie rozliczeniowym,

dla pracownikéw pedagogicznych okreslony jest na podstawie odrebnych szczegétowych
przepiséw,

3) dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze, czas pracy ustala sie proporcjo-
nalnie do tego wymiaru,

2. pracownikom administracji i obstugi przystuguje jedna 20 minutowa przerwa w pracy
wliczana do czasu pracy,
3. pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg ko-

rzystaé z 15 — minutowej przerwy w pracy, przeznaczonej na spozycie positku, wliczanej
do czasu pracy.

§ 22

Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy w poszczegdlnych jednost-
kach wchodzacych w sktad Zespotu:

1. Na stanowiskach administracji i obstugi w szkole:

a) sekretarz szkoty -0d 07.15 do15.15
b) intendentka -od 08.00 do 12.00
c) wozna - od 07.00 do 15.00
d) kucharka - od 07.00 do 15.00
e) pomoc kuchenna -od 08.45 do 14.45
f) sprzataczka —I zmiana - od 08.00 do 16.00
g) sprzataczka — Il zmiana -o0d 12.00 do 20.00

2.Na stanowiskach administracji i obstugi w przedszkolu:

3.

a) intendentka -0d 06.30do 12.30
b) woziny -0d 06.30 do 10.30
c) kucharki -od 06.30do 14.30
d) wozna oddziatowa - od 07.00 do 15.00

Godziny rozpoczynania pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu

pracy, ustala sie indywidualnie.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 22 ust.1 pkt. 1 stanowi

prace w godzinach nadliczbowych.

4. Osoby zatrudnione na stanowiskach palaczy, nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika. Przetozony pracownika zobowigzany jest zapewni¢ zmiane na
stanowisku pracy w ciggu czterech godzin od zakorniczenia pracy danej zmiany.

5. Dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, na stanowiskach pracy

palaczy, okresla harmonogram pracy.
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6. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracodawca, na wniosek pra-
cownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przy-
padku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

8. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme moze
nastgpic takze bez wniosku pracownika; w takim wypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpdzniej do zakoriczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o po-
towe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. W tym przypadku pra-
cownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

§23

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00, a godzing 6.00.
Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§24

1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami, s dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele lub swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00

w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z nie-
dzieli wolnej od pracy.

§25

Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 26

Przebywanie pracownikdw na terenie szkoty, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora Zespotu.

V. Urlopy wypoczynkowe
§ 27

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i pfatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
= 20dnido 10 lat pracy
= 26 dni po dziesieciu latach pracy.
3. Urlopu nie udziela sie w:
1) niedziele
2) Swietatj.:
= 1 stycznia— Nowy Rok,
» pierwszy dzien Swigt Wielkanocnych,

10
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» drugi dzieh Swiagt Wielkanocnych,
* 1 maja - Swieto Pracy,
* 3 maja — Swieto Konstytucji,
= dzien Bozego Ciata,
= 15 sierpnia — Whniebowziecie Najswietszej Marii Panny,
» 1 listopada — Wszystkich Swietych,
» 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegtosci,
» 25 grudnia — pierwszy dziers Swigt Bozego Narodzenia,
* 26 grudnia — drugi dziers Swigt Bozego Narodzenia,
3) dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygo-
dniu pracy, ktérymi dla wszystkich pracownikow sg soboty.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wy-
miarowi czasu pracy pracownika.

Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wy-
miarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym podjecia pracy
w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do
nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 28

Urlop wypoczynkowy pracownika nie bedgcego nauczycielem, udziela sie zgodnie z pla-
nem urlopéw. Plan urlopdw ustala pracodawca, po uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg
zawodowag , biorgc pod uwage wnioski pracownikdw oraz potrzeby szkoty dla zapewnie-
nia normalnego toku pracy. W planie urlopdw nie uwzglednia sie urlopu ,na zgdanie”.
Urlop wypoczynkowy nauczycielom oraz innym pracownikom pedagogicznym udziela sie
w oparciu o odrebne przepisy.

Plan urlopéw pracownikéw administracji i obstugi szkoty, podaje sie do wiadomosci pra-
cownikow; pracownika o terminie urlopu zawiadamia sie nie pdzniej niz na miesigc przed
dniem jego rozpoczecia, po uzgodnieniu z zakladowg organizacjg zwigzkowa.

Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych przypadkach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdéw.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowej.

Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choro-
by, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZzng, odbywania éwiczen wojskowych, albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — praco-
dawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Zasady udzielania urlopu uzupetniajgcego dla nauczycieli i innych pracownikéw pedago-
gicznych, okreslajg odrebne przepisy.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw, nalezy pracownikowi udzielié¢ naj-
pozniej do konca | kwartatu roku nastepnego.

Zasady wynagradzania nauczycieli i innych pracownikéw pedagogicznych w okresie urlo-
pu wypoczynkowego okres$lajg odrebne przepisy.

11
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10. Za czas urlopu, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w
tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie prze-
cietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc urlopu. W przy-
padkach znacznych wahan wysokosci wynagrodzenia, okres ten wydtuza sie do 6 miesie-
cy.

11. Jezeli w okresie poprzedzajgcym urlop lub w trakcie trwania urlopu nastgpito zwiekszenie
stawki wynagrodzenia pracownika, srednig urlopowa oblicza sie wg. podwyzszonych
stawek.

§29

1. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego tak biezgcego, jak i
zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§30

1. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym pracodawca jest zobowigzany
udzieli¢ 4 dni urlopu w roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zagdanie najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

2. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktdrego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§31

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
= potroku, czyli 20 tygodni podstawowego urlopu macierzynskiego i 6 ty-
godni dodatkowego urlopu macierzynskiego, ktéry mozna wydtuzyé o ko-
lejne 26 tygodni urlopu rodzicielskiego ( razem 52 tygodnie w przypadku
urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie),
= od 65 do 71 tygodni —w przypadku porodéw mnogich, w zaleznosci od
liczby dzieci urodzonych przy jednym porodzie.
Z urlopu rodzicielskiego moze skorzystaé na takich samych zasadach matka dziecka, jego oj-
ciec, sami decydujg w jakim wymiarze skorzystajg z urlopu. W ciggu pierwszego roku zycia
druga czesé urlopu rodzice mogg wykorzysta¢ w trzech czesciach, nie krétszych niz 8 tygodni,
przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej.

§32

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

2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy praco-
dawcami.

§33

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, udziela sie urlopu bezptatnego pracowni-
kowi:

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta i senatora,

12
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3) podejmujgcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodaw-
cy,

4) na czas petnienia funkcji zwigzkowej, jezeli z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej
funkcji w charakterze pracownika.

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§34

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§35

Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapoznad pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzié systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

3) organizowad prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

§ 36

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu

wstepnemu w zakresie znajomosci przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych
zagrozen zawodowych oraz sg poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wyko-
nywang praca.

2. Szkolenie podstawowe w zakresie bhp pracownik winien ukonczyé w ciggu najpdzniej 6
miesiecy od dnia zatrudnienia.

3. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisdéw bhp przeprowadza inspektor bhp,
natomiast szkolenie podstawowe prowadzg wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

4. Przeszkolenie w zakresie przepisdw bhp i przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony
przeciwpozarowej, pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 37

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1. znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu

pracy,

13
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4. uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym bada-
niom zarzgdzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§38

1. Pracownikom przydzielone sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdéw wystepujgcych w sSrodowisku pracy, na zasadach okreslonych odreb-
nym zarzgdzaniem.

2. Pranie, konserwacje, naprawe oraz wymiane zuzytej odziezy roboczej, nalezy do praco-
dawcy.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracowni-
kowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego okresla pra-
codawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy.

§39

1. 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, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jesli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktdrym mowa w ust. 1, pra-
cownik ma prawo oddali¢ sie od miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagro-
dzenia.

8§40

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:
1) na konferencjach i naradach
2) w pomieszczeniach szkoty.

VII. Ochrona pracy kobiet
§41

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymieniowych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodli-
wych dla zdrowia kobiet.
2. Nie wolno zatrudniac¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow o masie przekraczajacej:

a) 12 kg przy pracy statej

b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
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2) przy recznym podnoszeniu pod goére po pochylniach i schodach:

a) 8 kg przy pracy statej
b) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

3) zabronione sg kobietom w cigzy i w okresie karmienia wszystkie prace wymienione w

1

punktach 1i2 jesli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich wartosci.

§42

.Na podst art. 237" §1 Kodeksu Pracy zostato wydane Rozporzadzenie

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych. (Dz.
U. nr 26 poz.313) obowigzujace od 1.01.2002 r. W § 13 rozporzadzenia
ograniczono mase przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika do:

1) 30 kg — praca stata
2) 50 kg — praca dorywcza

2

. Zabroniono recznego podnoszenia przedmiotdw o masie przekraczajgcej 30 kg na wyso-

ko$¢ powyzej 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcq 25 m.

1

2.

3.

8§43

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach na wysokosci — poza

statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,

posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem ( bez potrzeby

stosowania srodkéw ochrony indywidualnej ) oraz wchodzenia i schodzenia

po drabinach.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sg prace stwarzajgce

ryzyko ciezkiego urazu fizycznego i psychicznego. Wynika stad, ze

nauczycielki w cigzy nie powinny petni¢ dyzuréw na przerwach

srodlekcyjnych.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nocnych i nadliczbowych. Przepis ten
dla nauczycieli reguluje Karta Nauczyciela w art. 35, ktéry moéwi ,,...Kobiety w cigzy, osoby
wychowujacej dziecko do lat 4, nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach ponadwymiarowych
bez ich zgody”.
Art. 69 § 2 Karty Nauczyciela: - w czasie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi
ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczonej do czasu pracy.
Kobiety w cigzy bez jej zgody, nie wolno delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 44

Pracownica karmigca dziecko piersig, ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy, wli-
czanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do 2 przerw
w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy, niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownika nie przekracza 6 godzin dziennie, przystugu-
je jej 1 przerwa na karmienie.
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3. W przypadku, gdy dojscie (dojazd) od miejsca zamieszkania do miejsca pracy nie przekra-
cza 10 minut, mozna przyznac pracownicy prawo do 1 przerwy o fgcznym czasie nie prze-
kraczajgcym odpowiednio 60 minut i 90 minut.

4. W przypadku, gdy dojscie (dojazd) od miejsca zamieszkania przekracza 10 minut, czas
przerw przewidziany w ust.1 i 2 moze przypadaé na poczatkowe i koncowe godziny pra-

cy.
§45

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiety w cigzy:

1) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cig-
2y, nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

VIIl. Ochrona wynagrodzenia za prace
8§46

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych do jej wykonywania, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy wg.
okreslonych przepisow.

§47

Zasady wynagradzania pracownikdéw administracji i obstugi reguluje ponadzaktadowy uktad
zbiorowy.

§48
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;j.
§49

1. Wynagrodzenie zasadnicze pracownikdéw administracji i obstugi tgcznie z dodatkiem sta-
zowym i funkcyjnym oraz premia, wyptaca sie co miesigc w ostatnim dniu miesigca, za ktoéry
nalezne jest wynagrodzenie

2. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie nauczycieli, tacznie z dodatkami wyptaca sie z géry co miesigc pierwszego
dnia miesigca.

4. Jezeli pierwszy dzied miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty dokonuje sie w dniu
poprzednim.

5. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wyptaca sie co miesigc w ostatnim
dniu miesigca, za ktéry nalezne jest wynagrodzenie.

6. Za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby pracownik zachowuje prawo do 80 % wy-
nagrodzenia, za$ za czas niezdolnosci wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo
choroby przypadajgcej w czasie cigzy pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.
7. Premie wypfacane sg w dniach wypfat wynagrodzen zgodnie z regulaminem premiowania.
Szczegdtowe zasady przyznawania premii okresla zaktadowy regulamin premiowania.
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§ 50
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na konto osobiste Pracownika.
IX. Wyréznienia i nagrody
§51

1. Za przejawianie inicjatywy pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiggniec i
efektéw w pracy, moga by¢ przyznawane nastepujace wyrdznienia:

1) gratyfikacja pieniezna (Nagroda Dyrektora, a w stosunku do pracownikéw pedagogicz-
nych: Dyrektora, Prezydenta Miasta, Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowej),

2) awansowanie do wyzszej grupy zaszeregowania na wyzsze stanowisko.

2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia, po zaopiniowaniu przez zwigzki zawodowe, podaje sie
do wiadomosci wszystkich pracownikéw, a kopie dyplomu umieszcza w aktach osobo-
wych pracownika.

X. Obowigzek rdwnego traktowania w zatrudnieniu
§52

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania politycz-
ne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§53

1. Pracownicy sg rowno traktowani w zakresie:

® nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

= warunkdw zatrudnienia

"  awansowania

= dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie, orienta-
cje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktdrym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowa-
nie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§54

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 52, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodo-
we stawiane pracownikom,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkdw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awan-
sowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmo-
wane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dys-
kryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okres$lonym w tym przepisie.

XI. Dyscyplina pracy
§ 55

Opuszczenie w catosci lub w czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodaw-

ce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powo-
du choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika oso-
bistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku
od lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin od za-
konczenia podroézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity wypoczynek
nocny.

§ 56

Zabrania sie pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy, bez zgody przetozonego,

2. samowolnego demontowania czesci maszyn, urzgdzen, narzedzi i pomocy naukowych
oraz ich naprawy bez odrebnego upowaznienia,

3. samowolnej naprawy maszyn i urzgdzen, bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycz-
nym.

§ 57

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Zespotu w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Zabronione jest wnoszenie i spozywanie alkoholu na teren Zespotu.

§ 58
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W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, re-
gulaminu pracy, przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozaro-
wych, a w szczegdlnosci:
1) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
mogg by¢ stosowane kary:

1) kara upomnienia

2) kara nagany.

§ 59

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie 1
roku nienagannej pracy w zaktadzie.

§ 60

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepi-
sOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana réow-
niez kara pieniezna.

§61

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno-
$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego

wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek
pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 62

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naru-
szeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego narusze-
nia.

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

§63

1. Kare stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skfa-
da sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ do dyrektora Zespotu odwoftanie.

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.
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Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje dyrektor Zespotu po zasiegnie-
ciu opinii zwigzku zawodowego, ktdry pracownik wskazat do obrony swoich intereséw
pracowniczych.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzu-
ceniu sprzeciwu odwotac sie do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

Przed uptywem roku, kare uznaje sie za niebytg na podstawie decyzji dyrektora zespotu,
podjetej z inicjatywy wtasnej lub na wniosek organizacji zwigzkowej.

Xll. Inne postanowienia
§ 64

W razie nieobecnosci dyrektora szkoty, zastepuje go wicedyrektor, a w przypadku braku,
wyznaczony przez niego pracownik.

Dyrektor szkoty lub inny wyznaczony przez niego pracownik, w czasie nieobecnosci pod-
legtego pracownika:

1) wyznacza na ten czas pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego,
pomiedzy innych pracownikéw,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez in-
nych pracownikdow, dyrektor szkoty podejmuje decyzje w tym zakresie.

3. Przepisow ust.2 pkt.1 w czesci ,,...pomiedzy innych pracownikéw....” nie stosuje sie do

nauczycieli.
§ 65

Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw
w srody od godz. 8.00 do 15.30.

Skargi i wnioski mogg byé wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg telefaksu,
poczty elektronicznej, takze ustnie do protokotu.

Skarge/wniosek rozpatruje sie do miesigca, gdy wszczyna sie postepowanie wyjasniajace;
do dwdéch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana.

§ 66

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy i prawa
oswiatowego.
§ 67

Interpretacja zapiséw regulaminu nalezy do stron, ktére go uzgodnity.
Xlll. Przepisy koncowe
§ 68

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin
pracy z dn. 16 lutego 2006r.
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§ 69

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty uzgodnienia z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

2. Pracodawca obowigzany jest niezwtocznie zapoznac¢ pracownikéw z postanowieniami re-
gulaminu, na potwierdzenie czego pracownicy zobowigzani sg podpisa¢ stosowne oswiad-
czenie / zat.2 do niniejszego regulaminu/.

Regulamin uzgodniony z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych:

2RV o 0118 [ o TP ET

/ pieczatka zwigzku zawodowego/ / pieczatka i podpis/

2RV o 0118 o T TR

/ pieczatka zwigzku zawodowego/ / pieczatka i podpis/
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

ROZKtAD CZASU PRACY PRACOWNIKOW NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI

W ZESPOLE SZKOLNO — PRZEDSZKOLNYM NR 15 W RYBNIKU

Obowigzujgcy od 01.09.2013r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Godz. pracy Uwagi!
pracownika
1. | 2yfa Stefania sekretarz 07.15-15.15
/szkota/
2. | Piecha Patrycja intendentka 08.00 - 12.00
/szkota/
3. | Bakata Elzbieta intendentka 07.00- 13.00
/przedszkole/
4. | Gaszka Henrieta kucharka 07.00 - 15.00
/szkota/
5. | Matolepszy Patrycja pomoc kuchenna 08.45 — 14.45
/szkota/
6. | Michalik Justyna kucharka 06.30- 14.30
/przedszkole/
7. | Niczyporuk Iwona kucharka 06.30- 14.30
/przedszkole/
8. | Michalik Danuta sprzataczka | zmiana: 08.00 -16.00
/szkota/ -
Il zmiana: 12.00 -20.00
9. | Magiera Sonia sprzataczka I zmiana: 08.00 -16.00
/szkota/ "
Il zmiana: 12.00 -20.00
10. | Wéjcik Helena wozna 07.00-15.00
/szkota/
11. | Franosz Jolanta wozna oddziatowa 07.00-15.00
12. | Nalewajek Anna wozna oddziatowa 07.00-15.00
13. | Abrachamczyk wozna oddziatowa 07.00-15.00
Jadwiga
14. | Piecha Andrzej woiny 06.30-10.30
/przedszkole/
15. palacz sezonowy
/szkota/
16. palacz sezonowy

/szkota/
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17. palacz sezonowy
/przedszkole/
Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
ZSP15 w Rybniku
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/ vy, zatrudniona/y w Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 15

w Rybniku na stanowisku

/ wpisac stanowisko zgodnie z umowa/

oSwiadczam, ze zapoznatam/tem sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujgce

gow w/w placowce.

Rybnik, dn. .o,

/ podpis pracownika/
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