REGULAMIN PRACY

ZESPOLU SZKOL
TERENOW ZIELENI

1m. inz. Czestawa Nowaka

w Radzyminie
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy szkoly, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje 1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
w Zespole Szkot Terenéw Zieleni w Radzyminie.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia oznaczaja:

1) Przepisy prawa pracy — przepisy powszechnie obowigzujace, regulujace prawa i obowigzki
stron stosunku pracy oraz tzw. zbiorowe prawo pracy, a w szczegdlno$ci: ustawa z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998r. , Nr 21, poz. 94
z pozn. zm.), ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U.
z 2006r., Nr 97, poz. 674 z pdzniejszymi zmianami), ustawa z dnia 23 maja 1991r.
o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001r., Nr 79, poz.854 z pézn. zm.) oraz
przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.

2) Ustawa o systemie o$§wiaty — ustawa z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U.
z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z pbzniejszymi zmianami) oraz przepisy wykonawcze wydane
na jej podstawie.

3) Przepisy o pracownikach samorzadowych — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) oraz przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie.

4) Pracodawca — Zesp6t Szkot Terenow Zieleni im. inz. Czestawa Nowaka w Radzyminie
reprezentowany przez dyrektora.

5) Dyrektor — dyrektor szkoty.
6) Pracownik — nauczyciel oraz pracownik administracji i pracownik obstugi.

7) Nauczyciel — nauczyciel w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy Karta Nauczyciela, ktoérego
laczy z pracodawca stosunek pracy.

8) Pracownik administracji i obslugi — osoba, ktéra nie jest nauczycielem, a ktora laczy
z pracodawcg stosunek pracy.

9) Zakladowa organizacja zwigzkowa — zwigzek zawodowy (lub jednostka organizacyjna
zwigzku zawodowego) dziatajacy w szkole, ktoremu przyshuguja uprawnienia zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej, zgodnie z ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 79, poz.854 z pdzniejszymi zmianami)



§3
1. Pracownikami Zespotu Szkét Terenow Zieleni im. inz. Czestawa Nowaka w Radzyminie sg:
1) pracownicy pedagogiczni — nauczyciele podlegajacy przepisom ustawy Karta Nauczyciela,

2) pracownicy administracji i obstugi — pracownicy niebgdacy nauczycielami zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych i obstugi.

2. Status prawny pracownikow niebedacych nauczycielami okreslaja przepisy o pracownikach
samorzadowych.

§ 4

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
jak rowniez zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostanie zapoznany z przepisami
Regulaminu przez pracodawcg. Podpisane przez pracownika o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
tre$cig Regulaminu zostanie dotaczone do akt osobowych pracownika.

3. Pracownik zobowigzany jest zna¢ i przestrzegaé postanowien Regulaminu.

4. Pracownik nie moze ttumaczy¢ si¢ nieznajomos$cig postanowien zawartych w Regulaminie.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY

§5

1. Za pracodawce czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor lub inna
wyznaczona przez niego osoba.

§6
1. Dyrektor:
1) kieruje szkotg i jest jej przedstawicielem na zewnatrz;

2) jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikdw oraz przewodniczacym rady
pedagogicznej;

3) sprawuje opieke nad mtodziezg uczaca si¢ w szkole.



2. Bez zgody dyrektora nie mozna wydawa¢ na zewnatrz ani udostgpnia¢ nieupowaznionym
osobom jakichkolwiek dokumentoéw (w tym i ich kserokopii), ktoére sa gromadzone lub
przechowywane przez szkote.

3. Obieg dokumentow stuzbowych oraz rodzaje dokumentow, ktére moga by¢ wydawane bez
zgody dyrektora, okresla dyrektor w drodze zarzadzenia lub polecenia stuzbowego.

§7
1. Pracodawca jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:

1) ma prawo do podejmowania wszelkich decyzji 1 czynnosci prawnych wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy,

2) moze przekazywa¢ w formie pisemnej uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$é
na podleglych pracownikow z wytaczeniem kompetencji stanowiacych.

§ 8
1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:
1) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang praca,

2) informowa¢ pracownikow o pracownikach (imi¢, nazwisko, miejsce wykonywania pracy,
numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej) wyznaczonych
do udzielania pierwsze] pomocy oraz wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikoéw; informacje te pracodawca podaje w drodze
zarzadzenia,

3) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace,

4) organizowal prac¢ w sposOb zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy i1 kwalifikacji
pracownikow,

5) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg¢ z powierzonymi im obowigzkami,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

6) zapewnic¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza przestrzeganie
czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i1 zakonczenie wszystkich zaje¢ oraz petne

wykorzystanie nominalnego czasu pracy,

7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
w zakresie bhp,

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnych z potrzebami
szkoty,



10) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

12) prowadzi¢ 1 przechowywa¢ zgodnie z przepisami dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

13) dostarcza¢ przystugujgce na danym stanowisku $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
I obuwie robocze,

14) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
15) przeciwdziata¢ wszelkim przejawom mobbingu i dyskryminacji.
§9
Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
trescig stosunku pracy.
§ 10
1. Pracownik zobowigzany jest w szczego6lnosci:

1) troszczy¢ si¢ o zapewnienie uczniom bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki,

2) wykonywaé¢ zadania okreslone w indywidualnych przydziatach czynnosci, a takze
wynikajacych z odrgbnych przepisow,

3) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,
4) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy,

5) dba¢ o dobro szkoly, chroni¢ oraz troszczy¢ si¢ o jej mienie 1 uzywaé go zgodnie
z przeznaczeniem,

6) przestrzega¢ regulaminu pracy, innych regulaminéw obowigzujacych w szkole 1 ustalonego
w niej porzadku,

7) przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob efektywny,

8) przestrzega¢ przepisow 1 zasad Dbezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-
epidemiologicznych oraz przepiséw przeciwpozarowych,

9) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikdéw, okazywaé pomoc i utatwiaé
adaptacje zawodowg mlodszym stazem pracownikom,

10) dbac o czystos¢ 1 porzadek stanowiska pracy 1 jego otoczenia,



11) uzywac¢ srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

12) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie,
narz¢dzia, dokumenty, pieczecie, itp., a takze wylaczyé wszystkie urzadzenia, ktore
powinny by¢ wytaczone,

13) zapobiega¢ sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku szkoty,

14) wspotpracowac z pracodawca i przetozonym w realizowaniu obowigzkow stuzbowych,

15) przestrzega¢ w szkole zasad wspotzycia spotecznego,

16) przestrzega¢ tajemnicy sluzbowej oraz przepisdOw o ochronie danych osobowych,

17) przebywaé na terenie szkoty jedynie w godzinach pracy, chyba ze co innego wynika
z powierzonych mu obowiazkéw lub zadan.

§ 11
1. Nauczyciel obowigzany jest:

1) rzetelnie realizowa¢ =zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly : dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa ucznidéw w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkote,

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju,

3) dba¢ o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich z poszanowaniem
godnosci osobistej ucznia,

4) planowo 1 terminowo rozpoczyna¢ i konczy¢ wszystkie zajecia i czynnosci, wykonywane
w ramach czasu pracy.

ROZDZIAL 111

CZAS PRACY
§12

Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w szkole lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



§13
1. Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) nauczyciele - 40 godzin tygodniowo, w tym zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze
1 opiekuncze wedhug ustalonego przez dyrektora szkoty tygodniowego rozktadu zajgc
lekcyjnych i pozalekcyjnych, inne czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, oraz
zajgcia 1iczynnoSci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym,

2) pracownicy administracji i obstugi - 8 godzin na dobg¢i 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy pracownikow administracji 1 obstugi szkoty zatrudnionych w niepelnym wymiarze
Czasu pracy ustalajg indywidualne umowy o prace.

3. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zajg¢ ustala si¢ wg nastgpujacych
norm:

1) nauczyciel — 18 godzin,

2) nauczyciel praktycznej nauki zawodu — 22 godziny,
3) nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin,

4) pedagog szkolny — 20 godzin,

5) wychowawca internatu — 30 godzin.

4. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust. 3 i dla
ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wigksza liczbe godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zajg¢¢ nie jest praca
w godzinach ponadwymiarowych.

5. Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ zgodnie

z regulaminem ustalonym przez organ prowadzacy.

6. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze spowodowaé
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

7. Nauczyciel korzystajacy z obnizonego tygodniowego wymiaru zaje¢ nie moze mie¢ godzin
ponadwymiarowych, z wyjatkiem nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze.



4.

5.

§ 14

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pig¢ciodniowy tydzien

pracy. Nauczycielom doksztalcajacym sie, zgodnie z wieloletnim planem doskonalenia
zawodowego, wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania lub jezeli wynika to z organizacji
pracy w szkole — dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze wykonywane w dniu wolnym od

pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrgbne wynagrodzenie
W wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujgcym nauczycieli szkoty.

. Za prace w S$wigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,

nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel moze otrzymac¢ wynagrodzenie ze 100% dodatkiem.

§15

. Ze wzgledu na organizacj¢ dozoru obiektu szkolnego czas pracy dozorcow i pracownikow

obstlugi wydluzony jest do 12 godzin na dobe. Rozklad czasu pracy dozorcow
I pracownikow obstugi ustala specjalista do spraw kadr.

. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow niepedagogicznych wynosi jeden miesiac.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21.00 a 7.00.

Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w Regulaminie wynagradzania.

Za prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 7.00 w tym dniu,

a 7.00 w dniu nastepnym.

6.

Za prace w dniu wolnym od pracy pracownikowi przystuguje inny dzien wolny.

§16

. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

. W czasie okre§lonym jako godziny pracy pracownik powinien by¢ przebrany w odziez

1 obuwie robocze 1 gotowy do §wiadczenia pracy.

. Obecno$¢ pracownika w obiekcie szkolnym poza czasem jego pracy nie moze zakldcaé

procesu dydaktyczno — wychowawczego. Zabrania si¢ przebywania podczas zajec
w pomieszczeniach dydaktycznych pracownikoéw niezwigzanych z procesem dydaktyczno —
wychowawczym (z wyjatkiem oséb hospitujacych, obserwatorow).



. Pracownikom nie wolno przyprowadza¢ do obiektu szkolnego podczas wykonywania pracy
cztonkéw rodzin oraz swoich dzieci w celu sprawowania nad nimi opieki rodzicielskie;.

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy przeznaczonej na spozycie
positku.

§ 17

. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 — godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz do co najmniej 35 — godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

. Tydzieh w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

§ 18

. Za pracg w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wedtug zasady ,,godzina za godzing”.

. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 112 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego.

§ 19

. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pelnienia dyzuru w zaktadzie pracy lub innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszy¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktorych mowa w § 17 ust.1.

. Czasu dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie Swiadczyt
pracy.

. Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,,godzina za godzing” lub
wyptaci¢ wynagrodzenie ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 20

. Dyrektor i wicedyrektor w razie potrzeby $wiadczg prace w godzinach nadliczbowych i w
dniach wolnych od pracy bez prawa dodatkowego wynagrodzenia.

. Glowny ksiggowy zobowigzany jest w razie potrzeby do $wiadczenia pracy w godzinach
nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.



3. W razie, gdy pracownik wskazany ust.2 $§wiadczy prace w dniach wolnych od pracy, nalezy
udzieli¢ mu w zamian innego dnia wolnego od pracy, a gdy nie jest to mozliwe — wyptacic¢
dodatki do wynagrodzenia.

§ 21

1. Specjalista do spraw kadr prowadzi na biezaco ewidencje 1 kontrole czasu pracy
poszczegolnych podlegtych sobie pracownikow.

2. Ewidencja czasu pracy powinna obejmowac:
1) dobowy czas pracy pracownika,
2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocne;j,

3) prace w niedziele, swieta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pigciodniowego
tygodnia pracy,

4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy.

3. W stosunku do nauczycieli nie prowadzi si¢ ewidencji dobowego czasu pracy.
§ 22

1. Pracownicy administracji 1 obstugi szkoly po przybyciu do pracy obowigzani sg podpisac liste
obecnosci.

2. Specjalista do spraw kadr dokonuje kontroli obecnosci pracownikow przez sprawdzenie listy
obecnosci.

3. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecnos$¢ w pracy, podpisujac si¢ obok tematu lekcyjnego w
dzienniku w dniu prowadzenia zajec.

4. Czas chwilowego opuszczenia miejsca pracy przez pracownika i czas powrotu do pracy
powinien by¢ udokumentowany w ksigzce wyjs¢, ktora znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.
Zgody na chwilowe opuszczenie miejsca pracy udziela dyrektor szkoty.

5. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania usprawiedliwionej nieobecnosci, o ktdrej mowa
w ust. 4 do konca okresu rozliczeniowego w danym miesigcu.

6. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace — za zgoda dyrektora szkoty (wicedyrektora) — rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu shluzbowego. Koszty wyjazdu stuzbowego powinny by¢
rozliczone w terminie 7 dni od daty powrotu pracownika z podrézy.

7. Kontrole dyscypliny pracy i kontrolg absencji przeprowadza dyrektor szkoty (wicedyrektor)
lub inna osoba przez niego upowazniona.



ROZDZIAL 1V

URLOPY, NIEBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

Urlopy
§23

1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami ustawy Karta
Nauczyciela w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii oraz w czasie ich trwania.

2. Nauczyciel moze zosta¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujacych czynnosci :

1) przeprowadzania egzamindw,

2) wykonywania zadan zwigzanych z zakonczeniem lub rozpoczgciem roku szkolnego,
3) uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym.

3. Czynnoéci zlecone przez dyrektora nie moga zajac nauczycielowi wigeej niz 7 dni.

4. W ramach urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co najmniej
czterotygodniowego urlopu.

§ 24

Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie
szkolne, a prawo do drugiego 1 dalszych urlopow — w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§ 25

1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w calosci lub czeSci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku
z choroba zakaZzna, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku
szkolnego, w wymiarze uzupehiajacym do 8 tygodni. Urlop uzupehniajacy w ciggu roku
szkolnego przystuguje rowniez dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoty, ktoérzy na polecenie
lub za zgoda organu prowadzacego szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych
z powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole
inwestycji albo kapitalnych remontow.

2. W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej albo odbywania
zastepczo obowiazku tej stuzby, powotania do okresowej stuzby wojskowej lub odbywania
dlugotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny
za okres niewykorzystanego urlopu, nie wigcej niz za 8 tygodni.

10



9.

§ 26

. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by

otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i zajecia dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu
wszystkich miesiecy danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia urlopu,
a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego — z tego okresu.

. Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za godziny

ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe uleglta zmianie w okresie, z ktorego oblicza si¢
wynagrodzenie za urlop, w miesigcu wykorzystywania urlopu wynagrodzenie to ulega
przeliczeniu.

§ 27

. Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢

biorac pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy szkoty.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora po

wypehnieniu wniosku urlopowego.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. W takim

jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni

urlopu na zadanie we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik zglasza Zzadanie urlopu
najpozniej w dniu rozpocze¢cia urlopu.

. Niewykorzystany urlop, o ktérym mowa w ust. 5, przechodzi na rok nastgpny jako urlop

wypoczynkowy i zostaje uwzgledniony w planie urlopow.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat

prace , uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

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

10.Wymiar urlopu wynosi :

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
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11. Pracownik zatrudniony w niepelnym czasie pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

12. Czgs$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesi¢cy, urlopu macierzynskiego — pracodawca

jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

13. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 28

1. Na zasadach okre§lonych przepisami szczegdlnymi dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego w nastepujacych sytuacjach :

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) na okres skierowania do pracy za granica,

4) na czas sprawowania funkcji w samorzadzie terytorialnym,

5) na czas pehlienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 29

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy.

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

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Pracownikom, ktérzy podnosza kwalifikacje bez skierowania, dyrektor moze udzieli¢
bezptatnego urlopu szkoleniowego i zwolnienia z czg¢sci dnia pracy w wymiarze ustalonym na
zasadzie porozumienia stron.

5. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy nie zatatwione przekazac¢ osobie,

ktora go zastepuje.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, udzielony przez pracodawce.
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§ 30
1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiccy ma prawo do urlopu wychowawczego

w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dluzej jednak
niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.

2. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego pracownik wystepuje do dyrektora szkoty.

3. Wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgloszony co najmniej na
1 miesigc przed wskazanym terminem rozpoczgcia urlopu.

4. Termin zakonczenia urlopu wychowawczego udzielonego nauczycielowi powinien przypadaé
na dzien poprzedzajacy rozpoczgcie roku szkolnego — w takim przypadku termin udzielanego
urlopu ulega odpowiedniemu skroceniu, a na wniosek nauczyciela — odpowiedniemu
przedtuzeniu.

§ 31
1. Pracownik moze zrezygnowa¢ z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie za zgoda dyrektora szkoty,

2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy- najpoézniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

§ 32
1. W przypadku wykorzystywania urlopu wychowawczego nauczyciel nabywa prawo do urlopu

wypoczynkowego z dniem rozpoczecia ferii szkolnych przypadajacych po zakonczeniu
urlopu wychowawczego.

2. Nauczycielowi, ktéry w zwiazku z rozpoczgciem urlopu wychowawczego nie mogh
wykorzysta¢ przypadajacego w czasie ferii szkolnych urlopu wypoczynkowego, do ktorego
nabyl prawo — termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypada¢ na koniec
zaje¢ szkolnych.

3. Nauczyciel moze zrezygnowac z udzielonego mu urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie za zgoda dyrektora szkoty,

2) z poczatkiem roku szkolnego — po uprzednim zawiadomieniu dyrektora szkoty co najmniej
na 3 miesigce przed zamierzonym terminem podjecia pracy.

§ 33
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop platny dla

dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi 1 $wiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem, jezeli wynika
ono z potrzeb szkoty i nauczyciel otrzymat od dyrektora skierowanie na dalsze ksztatcenie.
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§ 34

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoty udziela urlopu dla poratowania
zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nieprzekraczajagcym
jednorazowo roku.

. Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla

poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dluzszy niz do konca miesigca
poprzedzajacego miesigc, w ktérym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktérym mowa w ust.1, wlicza si¢ okresy czasowe]

niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, trwajace
tacznie nie dtuzej niz 6 miesiecy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy i urlopu
trwajacych dtuzej niz 6 miesigcy wymagany okres pracy przedtuza si¢ o ten okres.

. Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniajacy prawo do urlopu, powinien przypadaé

bezposrednio przed data rozpoczgcia urlopu dla poratowania zdrowia. Wymog
siedmioletniego okresu pracy w szkole dotyczy udzielenia pierwszego urlopu dla poratowania
zdrowia.

. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo do

comiesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz prawo do innych
Swiadczen pracowniczych, w tym dodatkéw socjalnych, o ktorym mowa w ustawie Karta
Nauczyciela.

. Dyrektor szkoty nie pdzniej niz w terminie 2 tygodni przed zakonczeniem urlopu dla

poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrolne w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzac

stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku stwierdzenia,
ze w okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny stosunek pracy lub
inng dziatalno$¢ zarobkowa, dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela z urlopu, okreslajac
termin, w ktorym nauczyciel zobowiazany jest do powrotu do pracy.

. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wcze$niej niz po

uptywie roku od zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. £aczny wymiar
urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie statego zatrudnienia nie moze
przekraczac 3 lat.

. Nauczyciel nie ponosi kosztow zwigzanych z orzekaniem o stanie jego zdrowia w zwiagzku

z potrzeba udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.
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Nieobecnosci
§ 35

. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ dyrektora lub sekretariat szkoty o niemozliwosci
stawienia si¢ do pracy.

. Powiadomienie o nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania powinno nastgpic¢ przez
pracownika juz pierwszego dnia nieobecnosci telefonicznie, osobiscie lub przez cztonka jego
rodziny.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie niecobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnos$ci, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8,
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ — Wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenia stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecno$ci pracownika z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 5 w punktach 1-6,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac stosowny dokument
w ciggu 7 dni.
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Swiadczenia pieniezne przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy
§ 36
. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajaca acznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego oraz trwajacej do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego
w przypadku pracownikow powyzej 50 roku zycia, pracownik zachowuje prawo do 80 %
wynagrodzenia,

2) wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
cigzy pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy
ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego 1 wyplaca za kazdy dzien niezdolno$ci do
pracy, nie wylaczajac dni wolnych od pracy.

. Za czas niezdolnos$ci do pracy, o ktérej mowa w ust. 1, trwajacej tacznie dhuzej niz 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Sktadnikami wynagrodzenia nieuwzglednianymi przy ustalaniu podstawy zasitku
chorobowego s3: dodatek za wystuge lat, nagroda dyrektora, nagroda starosty, nagroda
ministra. Sktadniki te przystuguja pracownikowi w petnej wysokosci za okres niezdolnosci do
pracy — okres pobierania zasitku.

Zwolnienia od pracy
§37

. Dyrektor szkolty moze zwolni¢ pracownika od $wiadczenia pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza
godzinami pracy. Za czas tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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§ 38

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika z pracy :

1) w celu wykonywania zadan lub czynno$ci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej;

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre§lonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym

od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej

rady;
3) w celu wystgpowania w charakterze:

a) biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym
lub przed kolegium ds. wykroczen,

b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawcza.
2. 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.
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ROZDZIAL. V

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 39

Pracodawca 1 pracownicy sg zobowigzani do S$cistego przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40
1. Dyrektor szkoty jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki. W szczegdlnosci jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie

tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazdéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
2. Dyrektor oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Ponadto dyrektor obowigzany jest:

1) zapozna¢ pracownikOw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,

3) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

4) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

5) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci

w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpozarowej.
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§ 41
. Pracownik jest zobowigzany :

1) zna¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace W Sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

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

pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziata¢ z pracodawca i1 przetozonymi w wypetlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 42

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
I stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Zasady 1 normy przydzielania pracownikom s$rodkow ochrony indywidualnej, odziezy
I obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materialy oraz $rodki zachowania higieny
ustala Regulamin gospodarowania odzieza, oObuwiem roboczym, $rodkami ochrony
indywidualnej i Srodkami higieny osobiste;.

. Normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla nauczycieli 1 pracownikéw niebedacych
nauczycielami okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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ROZDZIAL VI

OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 44

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych, czy szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w okre§lonych przepisach jako prace szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla
zdrowia kobiet.

§ 45

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w porze nocnej,
W godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 46
. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze¢ nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociagga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyréwnawczy.

§ 47

. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy moga by¢
udzielane tacznie.

. W razie gdy czas pracy nauczycielki karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciagtej pracy
dziennie, przyshuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu

pracy.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krétszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 48
Szkota nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku,

réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczeg6lnej sytuacji zastosowanie beda miaty
powszechne przepisy prawa w tym zakresie.
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ROZDZIAL VII

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 49

1. Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ w dniu 1 kazdego miesigca do rak
wlasnych pracownika w kasie Zespotu Szkét Terendow Zieleni im. inz. Czestawa Nowaka
w Radzyminie lub za zgodg pracownika na wskazany przez niego rachunek bankowy.

2. Jezeli dzien wyplaty przypada w niedziele, Swicta lub dzien wolny od pracy wyptaty dokonuje
si¢ w dniu pracy nastepujacym po wolnym dniu.

3. Wyptata za godziny ponadwymiarowe nauczycieli odbywa si¢ 28 dnia kazdego miesigca
w kasie Zespotu Szkot Terendéw Zieleni im. inz. Czestawa Nowaka w Radzyminie lub za
zgoda pracownika na wskazany przez niego rachunek bankowy.

4. Jezeli dzien wyplaty przypada w niedzielg, §wigta lub dzien wolny od pracy wyptaty dokonuje
si¢ w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w przypadkach szczegélnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu
wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

5. Pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie ptatne z dotu raz w miesigcu 28
kazdego miesigca w kasie Zespolu Szkot Terenow Zieleni im. inz. Czeslawa Nowaka
w Radzyminie lub za zgoda pracownika na wskazany przez niego rachunek bankowy.

6. Jezeli dzien wyptlaty przypada w niedziele, Swieta lub dzien wolny od pracy wyptaty dokonuje
si¢ w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w przypadku szczegoOlnie uzasadnionym
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone wczesniej.

7. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow administracji i obstugi okresla Regulamin
wynagradzania dla pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole
Szkot Terendéw Zieleni im. inz. Czeslawa Nowaka w Radzyminie.

§ 50
1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci lub inne
$wiadczenia alimentacyjne

3) kary przewidziane w Kodeksie Pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
§ 51

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prac¢ i innych $§wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy stanowi
dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.
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ROZDZIAL VIII

PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

Postepowanie w zwiazku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu

lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 52

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwo$ci w miejscu pracy.
. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.
. Na teren szkoty zabrania si¢ wstgpu pracownikom po spozyciu alkoholu zar6wno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nicobecnosci.
. Pracodawca ma prawo podjac stosowne dziatania w celu udokumentowania stanu trzezwosci
pracownika poprzez przeprowadzenie badania krwi lub pomiaru zawartosci alkoholu

w wydychanym powietrzu.

. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykoéw w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi cigzkie naruszenie obowiazkdéw pracowniczych.

Kary
§53
. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za
uchybienie godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 ustawy
Karta Nauczyciela.
. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, nieprzestrzeganie ustalonej organizacji pracy lub
famania przepisow bhp nauczycielom wymierza si¢ kary porzadkowe na zasadach
okreslonych w ustawie Kodeks Pracy.

§ 54
. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
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2. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt 4 jest rownoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.
§ 55

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku pracy,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazdéwkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,
moga by¢ stosowane kary : upomnienia, nagany.
§ 56

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie

nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara
pieni¢zna.

§ 57

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 58

1. Kary stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrektora szkoty.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.
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Nagrody i wyrdznienia
§59

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci wzorowe
wypetnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuza podnoszeniu
jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienig¢zna,
2) pochwala pisemna,
3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.
2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje dyrektor szkoty zgodnie z przyjetymi zasadami.

3. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

4. Szczegotowe zasady przyznawania nagrod zawarte sg w Regulaminie wynagradzania.

ROZDZIAL X

WSPOELPRACA PRACODAWCY

Z ZAKEADOWYMI ORGANIZACJAMI ZWIAZKOWYMI

§ 60

Wspoltpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art.7 ust.1 ustawy z dnia
23 maja 1991r. o zwiazkach zawodowych (t.j. DZ.U. z 2001r. Nr 79, poz. 854 z pdzniejszymi
zmianami), zgodnie z ktorym w zakresie praw 1 interesOw zbiorowych zwigzki zawodowe
reprezentujg wszystkich pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;.

§61

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspotpracy z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art.30 ust.2 ustawy
o zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktorymi pracodawca jest obowigzany zwrécic si¢ do
organizacji zwigzkowych o informacj¢ o pracownikach korzystajacych z obrony zwigzku,
tj. ich czlonkach oraz innych pracownikach, ktorzy wystapili do zwigzku o obron¢ swoich
praw, a zwigzek wyrazit zgode na ich obrong.

2. Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciaggu 5 dni od
otrzymania ww. zapytania imienng list¢ o0s0b korzystajacych z ochrony zwigzku.
Nieudzielanie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspoétdziatania z zakladowa
organizacjg zwigzkowa w sprawach dotyczacych tych pracownikow.
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§ 62

Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzuja si¢ informowaé na biezaco pracodawce
o zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktorych stosunek pracy
podlega szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§ 63

Pracodawca zobowigzuje si¢ nieodptatnie udostgpnia¢ zaktadowym organizacjom zwigzkowym
urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarka, faks, komputer, drukarka, papier, telefon i inne
materiaty biurowe niezbedne do wykonywania dziatalno$ci zwigzkowe;.

§ 64
Pracodawca jednakowo traktuje kazda zaktadowa (miedzyzakltadowa) organizacje zwigzkowa

dziatajacg w szkole, bez wzgledu na liczebno$¢, zaangazowanie w rozwigzywanie problemow
zaktadu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

ROZDZIAL X

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA

I PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§ 65

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosSci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu jest niedopuszczalna.

§ 66
1. Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) nagradzania i karania,

5) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.
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§ 67

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z Kilku przyczyn
okreslonych w § 65 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

2. Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wowczas, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 65 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rdwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie,
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 68

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

§ 69

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnianiu uwaza si¢ rdéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn tj. wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia
albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z
praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 70
1. Zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialan polegajacych na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §65, jezeli jest to

uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i1 zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okre$lony czas, zmierzajace do wyrownania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroézniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikoéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§71

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prac¢ lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe, charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikowi
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka 1 do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 72

. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nastgpujacych zasad:

1) kazdy pracownik szkoly zobowiazany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowac przekonania §wiatopogladowe, religijne

I polityczne innych pracownikow, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci,

2) podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoly jest przestrzeganie zasad
etycznych przez pracownikow,

3) pracodawca zobowigzany jest szanowaé godno$¢ osobistg pracownikow,

4) w szkole panuja zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
1 zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do wspotpracownikéw oraz niesienia im
pomocy,

5) w szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz

seksualnego drgczenia pracownikow,
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6) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow,

7) zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwladnych,
przetozonych, jak 1 wspotpracownikdéw rownorzednego szczebla,

8) zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikow w czasie pracy nie moga by¢é wykorzystane do innych celow niz te, dla
ktorych zostaty im udostepnione,

9) pracodawca gwarantuje swobodng komunikacj¢ z pracownikami,

10) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat
stosunkéw interpersonalnych panujagcych w szkole lub na inne tematy zwigzane

z wykonywanymi obowigzkami,

11) szkota zapewnia tajemnic¢ zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidtowosci w jakimkolwiek obszarze,

12) pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktoéw w miejscu pracy,

13) wszelkie zaistniale konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godno$ci
osobistej i kultury organizacyjnej,

14) dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajacych si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaty one na

organizacj¢ 1 atmosfere¢ pracy,

15) dyrektor tak organizuje pracg i przydziela zadania, by w sposéb optymalny wykorzystaé
zdolnos$ci pracownikow.

ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§73
1. Dyrektor szkoty (wicedyrektor) przyjmuje interesantdéw codziennie w godzinach pracy.
Interesanci, ktorzy nie moga w powyzszych godzinach zatatwia¢ spraw w szkole winni

indywidualnie uzgodni¢ w sekretariacie szkoty dogodny im termin.

2. Sekretariat szkoty jest czynny dla pracownikdéw, ucznidw 1 interesantow codziennie
w godzinach od 8.00 do 15.30.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje wicedyrektor, a w przypadku jego
nieobecnosci pisemnie upowazniony nauczyciel szkoty.

4. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust.4 zatwierdza organ prowadzacy szkofle.
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§ 74

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§75
1. Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego Regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoty.
2. O wszelkich zmianach, zarzadzeniach, zawiadomieniach oraz ogtoszeniach dotyczacych praw
i obowigzkow wynikajacych z niniejszego Regulaminu pracownicy beda informowani
w formie pisemnej.

§ 76

Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikom tj. od dnia 30 czerwca 2009 r.

§ 77

Traci moc dotychczasowy Regulamin pracy obowigzujacy od dnia 21.07.2006 r.

W uzgodnieniu:

zakladowe organizacje zwigzkowe: dyrektor szkoty:
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