REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOL PUBLICZNYCH
IM. JANA PAWLA II

W KUDOWIE ZDROJU



ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1

1.Regulamin pracy zostatl opracowany na podstawie:
a) art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.

b)
c)

d)

zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2006 r.Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6z.
zZm.),

art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych ( Dz. U. 2001 r. Nr 79,
poz. 854 z p6zn.zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
Nr 60, poz. 281 z p6zn.zm.),

2. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Zespotu Szkét Publicznych im. Jana
Pawta I w Kudowie- Zdroju,

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkét Publicznych im. Jana Pawla II — Szkota
Podstawowa nr 2, Gimnazjum, Liceum Ogdlnoksztalcace im. J.Lompy i Zasadnicza Szkota
Zawodowa w Kudowie- Zdroju,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych im. Jana Pawta II
w Kudowie-Zdroju,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Zespole Szkét Publicznych im. Jana
Pawla I  w Kudowie- Zdroju na podstawie umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj) lub
mianowanie,

zaktadowej, miedzyzakltadowej organizacji zwigzkowej — organizacje zwigzkowe dzialajace
w Zespole Szkot Publicznych im. Jana Pawta II w Kudowie- Zdroju,

Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.06.1974r. Kodeks Pracy (tekst jedno-
lity: Dz. U. z 1998r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),

Karcie Nauczyciela - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela ( Dz.
U. z 2006r. nr 97, poz. 674 z p6zn.zm.).

§2

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w ZSP w Kudowie- Zdroju oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu, zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku

pracy.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.

Organizacje zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych okresla Statut Szkoty.

Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, podpisane i opatrzone datg przez pracownika,
zalacza sie do jego akt osobowych. Kopi¢ otrzymuje pracownik.



1.

ROZDZIAL 11
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§3

Kazdy pracownik —ma prawo do:

1) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do szkolen, w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

2) jednakowego wynagradzania za jednakowg prace¢ lub za prace o jednakowej wartosci, tj. prace,
ktéra wymaga od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami lub praktyka i1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku,

3) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.

§4

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci do.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami, przepisami bhp
i przeciwpozarowymi, przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j.

Organizacji pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci 1 nalezytej
Jjakosci.

Zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy.

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolef pracownikéw w zakresie bhp.

Zaspokajania, w miar¢ posiadanych S$rodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow.

Whplywania na ksztaltowanie w szkole przyjetych zasad wspodtzycia spotecznego.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.
Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzen i innych $wiadczen.

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow.

Wydawania pracownikowi potrzebnych materiatéw 1 narzedzi pracy oraz odziezy i Srodkow
ochrony indywidualne;j.

Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy; a takze przeciwdziatania wszelkim przejawom
molestowania i lobbingu.

Informowania na piSmie pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang przez
niego pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Wydawania pracownikom niezwlocznie po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy $wiadectwa
pracy.



§5

1. Pracodawcy przyshuguje w szczegolnosci prawo do.

1.
2.

Korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow.
Okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace
1 przepisami prawa.

Wydawania pracownikom wiazacych polecen z zachowaniem obowigzujacych przepiséw i zasad
wspolzycia spotecznego.

§6

1. Pracownik obowiazany jest.

1.
2.

&

e 3w

11.

12.

Rzetelnie wykonywac¢ swoje obowiazki.

Stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 prace.

Przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy regulaminu pracy, czasu pracy i porzadku.

Przestrzega¢ przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz
przeciwpozarowych.

Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci.

Zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.
Dba¢ o wyglad zewngtrzny, nosi¢ schludny, odpowiedni do pracy w instytucji publicznej strdj.

Uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw
ochrony indywidualne;j.

. Dba¢ o nalezyty stan §rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek w miejscu

pracy.

Niezwloczne zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego.

Poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim, wstgpnym, okresowym, kontrolnym i innym zalecanym
w ramach tzw. badan profilaktycznych.

§7
Kazdy pracownik zobowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwo$ci w miejscu pracy.

Na terenie szkoty obowiazuje catkowity zakaz podawania i spozywania napojéw alkoholowych,
srodkéw odurzajacych itp. zaréwno przez pracownikéw, jak i inne osoby.

Na teren szkoty zabrania si¢ wstgpu pracownikom po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajacych
zarbwno w celu $wiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania pracownika na urlopie lub
w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci.

Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci, spoczywa na pracodawcy.
W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia zakazéw wymienionych w ust 1-3, dyrektor
Zespotu jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o takim fakcie Policje.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreSlenia stanu trzezwosci, odurzeniu
srodkami.

Koszty badania stanu trzezwosci lub odurzenia ponosi pracodawca.



7.

8.

W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wptywem alkoholu lub odurzeniu,
pracownika obcigza si¢ kosztami badania.

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw lub innych S$rodkéw odurzajacych
W miejscu pracy jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

§8

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1.

2
3.
4

|91

a)
a)

b)

d)

€)

Whnoszenia i spozywania alkoholu oraz §rodkéw odurzajacych na terenie szkoty.
Palenia tytoniu na terenie szkoty.
Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy.

Samowolnego demontowania cze$ci maszyn i urzadzen, pomocy naukowych oraz ich naprawy bez
odrgbnego upowaznienia.

Samowolnej naprawy maszyn lub urzadzen bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.
Korzystania z telefonéw komérkowych podczas zaje¢ dydaktycznych i konferencji.

Naruszania tajemnicy korespondencji. Korespondencje adresowang na nazwisko pracownika
traktuje si¢ jako korespondencje prywatna.

§9

. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy uzasadniajace rozwigzanie z pracownikiem
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje si¢ w szczegélnosci:

spozywanie alkoholu lub uzywanie §rodkéw odurzajacych w miejscu pracy,

stawienie si¢ do pracy lub przebywanie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw
odurzajacych,

wnoszenie na teren szkoty alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

fatszowanie dokumentéw lub sktadanie niezgodnych z prawda oswiadczen i informacji w sprawach
zwigzanych z obowigzkami lub uprawnieniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

utrate uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

§10

W zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ ze
szkota najpdzniej w dniu odebrania §wiadectwa pracy.

ROZDZIAL 111
Czas pracy
§ 11

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

1.

2.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo.

W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:



a)

b)

c)

zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami albo na
ich rzecz w wymiarze odpowiedniego pensum,

inne czynnosci 1 zajecia wynikajace ze statutowych zadan szkoty, ze szczegélnym uwzglednieniem
zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i zainteresowan uczniéw,

czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym.

3 Tygodniowy, obowiazkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) nauczycieli poszczegdlnych
specjalno$ci okreslony jest przepisami ustawy Karta Nauczyciela.

4 Nauczyciel, dla ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego jest nizszy niz
obowigzkowy wymiar godzin, powinien naucza¢ odpowiednio wigksza liczbe godzin w innych
okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem nie jest praca w
godzinach ponadwymiarowych.

§12

Czas pracy pracownika powinien by¢ wykorzystany w pelni na wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

1.

Dyrektor, za zgoda organu prowadzacego, moze obnizy¢ nauczycielowi obowigzkowy tygodniowy
wymiar godzin, na czas okreslony lub do odwotania, ze wzgledu na doskonalenie si¢, prace
naukowg lub wykonywanie zadan zleconych przez organ prowadzacy lub nadzorujacy szkote albo
ze wzgledu na szczeg6lne warunki pracy.

Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nie moze powodowaé zmniejszenia
wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jego uprawnien.

Nauczyciel korzystajacy z obnizenia obowigzkowego, tygodniowego wymiaru pracy, nie moze
wykonywa¢ godzin ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy nauczycieli zajmujacych
stanowiska kierownicze w szkole.

§13

Czas pracy pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekroczyc¢:

1.

W przypadku pracownika administracji i obstugi — 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godz na
tydzien w przyjetym 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Obwigzujacy wymiar czasu pracy
pracownika administracji i obstugi oblicza si¢ na podstawie art.130 Kodeksu Pracy.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu okresla umowa o prace.

Sobota dla pracownikéw , o ktérych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z
rozktadu czasu pracy w $rednio pieciodniowym tygodniu pracy.

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

§14

Czas pracy pracownikow ustala si¢ w nastepujacy sposob.

1.
a)
b)
c)
d)
e)
2.

3.

4.

Pracownikéw pedagogicznych wg opracowanych przez dyrektora rozktadéw godzin:
nauczyciele - 18 godz./tydz. (czas pracy nauczyciela nie moze przekraczac¢ 40 godz./tydz.)
wychowawcy $wietlicy - 26 godz./tydz.

nauczyciele- bibliotekarze - 30 godz./tydz.

pedagodzy/psycholodzy - 20 godz./tydz.

nauczyciele petnigcy funkcje kierownicze wg odrebnych przepiséw.

Pracownikéw administracyjnych w wymiarze przeci¢tnie 40 godz/tydz. wg harmonogramu:

- od poniedziatku do piatku 7.00 - 15.00 ; 7.30 - 15.30.

Pracownikéw obstugowych w wymiarze przeci¢tnie 40 godz./tydz.
- pracownicy do prac lekkich i konserwatorzy, - od poniedziatku do piatku,
a) -Izmiana 6.00-14.00; 7.00-15.00; 7.30-15.30,
b) -IIzmiana 11.00-19.00; 12.00 - 20.00.
Pracownicy niepedagogiczni §$wiadcza prace w podstawowym wymiarze czasu pracy.



5. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc. Pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna
si¢ od 1 stycznia.

§ 15

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godz., ma prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku, wliczanej do czasu pracy.

§ 16

Niedziele i $wigta okreSlone odrgbnymi przepisami s3 dniami wolnymi od pracy. Za prace w dniu
wolnym uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu, a godzing 6:00 dnia
nastgpnego.

§18

1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenia Dyrektora Szkoty w sobot¢ lub w innym
dniu nie bedacym dniem pracy w szkole przystuguje na jego wniosek dzien wolny w innym
dniu tygodnia. Czas wolny moze by¢ udzielony w okresie uzgodnionym z pracodawca, w tym
réwniez w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za przepracowany czas ponad ustalona norm¢ moze
nastgpi¢ bez wniosku pracownika i w takim przypadku czasu wolnego udziela pracodawca
najpdzniej do konca danego okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesigczny wymiar pracy. W takim przypadku wykorzystania czasu
wolnego od pracy w dniu wolnym, pracownikowi nie przystuguje dodatek za prac¢ w godzinach
nadliczbowych.

§19

Wymiar i wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla pracownikéw pedagogicznych okre$la Karta
Nauczyciela oraz uchwalany przez Rade Miasta Kudowa- Zdréj Regulamin wynagradzania nauczycieli.

§20

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika sytemu
1 rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw administracji 1 obstugi nie moze
przekroczy¢150 godzin w ciggu roku kalendarzowego.

§21

Za prace w godzinach nadliczbowych oprdcz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie.



§22

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia pracy znajdowat si¢
na stanowisku pracy.

§23

Przebywanie pracownika na terenie szkoty poza godzinami pracy wymaga zgody pracodawcy.

§24

. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorecznego
podpisu na liScie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu.

. Nauczyciele, swoja obecno$¢ na zajeciach oraz czynnosci realizowane w ramach czasu pracy
rejestrujg poprzez dokonanie wpisOw w dzienniku elektronicznym lub dziennikach zajeé
pozalekcyjnych.

. Nie zgloszenie si¢ pracownika do pracy w czasie rozpoczgcia pracy odnotowuje si¢ na liScie
obecnosci wraz z adnotacja o tym, czy o nie zgloszeniu si¢ pracownik uprzedzil swojego
przetozonego.

ROZDZIAL IV

Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 25

Pracownik nie bedacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okre$lonych w ustawie Kodeks Pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Wymiar urlopu wynosi: - 20 dni przy stazu do dziesi¢ciu lat pracy,
- 26 dni po dziesieciu latach pracy.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

Urlopy pracownikéw administracji i obstugi powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala Dyrektor Zespotu Szkét w terminie do konca marca kazdego roku, biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Co najmniej jedna
czg$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopowym udziela si¢ pracownikowi najp6zniej do
konca III kwartatu nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czgsci urlopu na zadanie.

Pracownik niepedagogiczny ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

Urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli oraz urlopu dla poratowania zdrowia dla nauczycieli
udziela si¢ w oparciu o ustawe Karta Nauczyciela i stosowne rozporzadzenia.



1.

§ 26

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

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

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

§27

Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach udziela si¢ pracownikowi urlopu bezptatnego m.in:
- dla umozliwienia wykonywania mandatu posla, senatora lub burmistrza,
- na czas pelnienia funkcji zwigzkowej z wyboru,
- w celu podnoszenia kwalifikacji .

§28

W trybie i na zasadach okreSlonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest obowiazany zwolni¢
pracownika w celu wykonywania zadan lub czynnoSci:

1) tawnika w sadzie, radnego,

2) obowigzku $wiadczen osobistych wynikajacych z pelionych funkcji w zwiazku
zawodowym,

3) stawienie si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
stawienia si¢ na wezwanie sadu, prokuratury, policji, Najwyzszej Izby Kontroli,
w charakterze §wiadka lub specjalisty,

4) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji w zwiazku zawodowym, jezeli
ta czynnos¢ nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy,

5) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich.

§29

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych wymagajacych zatatwienia w godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas nieobecno$ci w pracy. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 30

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

- 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu wspétmatzonka, dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu jego siostry lub brata, teSciowej, teScia, babki lub
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.



§31

Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat przystuguje prawo do dwéch dni wolnych od
pracy w ciagu roku, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Zwolnienia od pracy udziela pracodawca po uprzednim zlozeniu przez pracownika o$wiadczenia
o zamiarze korzystania z takiego uprawnienia.

W przypadku, gdy matka nie moze wykorzysta¢ tego prawa, przystuguje ono ojcu, jezeli ztozy w tym
celu stosowne o$wiadczenie.

Rozdzial V
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 32

Pracodawca i1 pracownicy zobowiazani s3 do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§33

Pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne, dostarcza
niezbedne $rodki higieny osobistej oraz zapewnia $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku.

Pracownikom jest wyptacany ekwiwalent za odziez i obuwie robocze.

Zasady przyznawania, wykaz, tabel¢ norm odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej obowigzujacych w szkole okresla zalgceznik nr 1 do regulaminu.

Za zgoda pracownika, pranie i czyszczenie odziezy moze on dokonywaé¢ we wiasnym zakresie. Za
czynnos¢ t¢ przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny, wyptacany raz na 12 miesiecy.

Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy,
obuwia roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegd6lnosci:

- zapoznanie pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j,

- organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
- prowadzenie systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp,
- kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

Za realizacje w/w zadan odpowiada dyrektor szkoty.

§35

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie bhp oraz
ochrony przeciwpozarowej, o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami bhp, podpisane przez
pracownika, dofacza si¢ do jego akt osobowych.

Kazdy pracownik zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang przez
niego pracag.
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Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne badania lekarskie.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej
dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolno$ci do pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego.

Po wykonaniu badan profilaktycznych obowiazkiem pracownika jest niezwloczne dostarczenia
aktualnego orzeczenia lekarskiego, pod rygorem niedopuszczenia do pracy, a w przypadku badan
okresowych réwniez utraty prawa do wynagrodzenia za wykorzystany dzien zwolnienia od pracy.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy.

Badania okresowe i kontrolne przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

§ 36
Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:
1) zna¢é i stosowac przepisy oraz zasady bhp a takze przepisy przeciwpozarowe,
2) braé udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ w wyznaczonym terminie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym
i kontrolnym,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

T)wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 37

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym

niezwlocznie swego przetozonego.

ROZDZIAL VI

Ochrona pracy kobiet
§ 38
Kobiet w ciagzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej.
Kobiet w cigzy nie mozna delegowa¢ poza state miejsce pracy bez jej zgody.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety w ciazy powyzej 5 miesigca zwolnione sg z petnienia dyzuréw nauczycielskich.

§39
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1.

Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw wliczonych do czasu
pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdéch przerw 45-minutowych.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy wykonujacej prace przez czas krotszy niz 4 godziny w ciggu dnia przerwa na karmienie nie
przystuguje, a przez czas od 4 do 6 godzin w ciagu dnia przystuguje jedna przerwa na karmienie.

W przypadku gdy czas pracy nauczycielki karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny, przystuguje jej
prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

ROZDZIAL VII
Wyplata wynagrodzenia

§40

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 41

Szczegdétowe warunki wynagradzania oraz przyznawania dodatkéw i premii okreslaja:

1. Dla nauczycieli:
1) ustawa z dnia 26 stycznia 1981 r. — Karta Nauczyciela,
2) aktualne rozporzadzenie MEN w sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego,
3) uchwalony przez Rade Miasta Kudowa-Zdrdj Regulamin wynagradzania nauczycieli.

2. Dla pracownikéw administracji i obstugi:

1) Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Zespole Szkot
Publicznych.

§ 42

Dla pracownikéw niepedagogicznych wynagrodzenie zasadnicze wraz z premig i dodatkami jest
wyplacane raz w miesigcu z dotu nie p6zniej niz ostatniego dnia miesigca. Jezeli ostatni dzien miesiaca
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Nauczycielom wynagrodzenie wraz z godzinami ponadwymiarowymi wyplacane jest miesi¢czne z gory
w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

Zasady obliczania i wyptacania wynagrodzen nauczycieli reguluja odrgbne przepisy.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania listy plac zawierajacej wszelkie sktadniki wynagrodzenia.

§43

Wyptaty wynagrodzenia i inne $§wiadczenia pieni¢zne na wniosek pracownika sa przekazywane na
rachunek bankowy pracownika.

§ 44

Z wynagrodzenia za pracg, po potraceniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne i podatek dochodowy,
podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi,
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2) kwoty egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych
oraz innych sadowych,

3) kwoty pieni¢zne nalozone na mocy art. 108 KP,
4) potracenia, na ktére pracownik wyrazit zgode na pisSmie.

Kwota wyptacana pracownikowi po dokonaniu wszystkich potracen (lagcznie z indywidualnymi) nie
moze by¢ nizsza niz 80% kwoty minimalnego wynagrodzenia.

ROZDZIAL VIII
Dyscyplina pracy

§45
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazanej przez pracownika
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

§ 46

Pracownik jest obowiazany uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jesli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

O przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy pracownik powinien
poinformowa¢ pracodawce w pierwszym dniu nieobecnoSci w czasie umozliwiajacym zapewnienie
opieki uczniom.

Pracownik jest obowiazany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spéznienie do pracy.
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,

3) imienne wezwanie pracownika do stawienia si¢, wystosowane przez wlasciwy organ administracji
rzagdowej, samorzadowej, sad, prokurature, policje zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

4) os$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowaniem opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, jezeli warunki
podrézowania uniemozliwiaty wypoczynek nocny.

Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy powinno by¢ dostarczone mozliwie
szybko, nie p6ézniej jednak niz w ciggu 7 dni.

§47

Pracownik, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegd6lnosci :

1) sp6znia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub §rodkéw odurzajacych

3) spozywa alkohol lub $rodki odurzajgce w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazéwkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych lub wspétpracownikéw,
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6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
7) nie przestrzega ustawy o ochronie danych osobowych,
moze by¢ ukarany kara dyscyplinarna.

Kara, o ktérej mowa w ust 1, moze by¢ karg upomnienia lub karg nagany.

§48

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego lub po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§49

O wymierzeniu kary pracodawca powiadamia pracownika na pismie. Odpis decyzji sktada si¢ w teczce
akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegllnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.

Dyrektor moze odstgpi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec pracownika innych
srodkéw oddziatywania wychowawczego.

Jezeli wymierzenie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$¢ w terminie 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu odwotanie do pracodawcy.

Nie odrzucenie odwotania w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia oznacza jego uwzglednienie.

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu odwotania podejmuje pracodawca po zasi¢gnigciu opinii zwigzku
zawodowego, ktérego pracownik jest cztonkiem badz zwigzku wskazanego przez pracownika do obrony
jego intereséw pracowniczych, jezeli nie jest cztonkiem zadnego zwigzku zawodowego.

Pracownik, ktory wnidst odwotanie, moze w terminie 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu odwotac¢ si¢ do sadu pracy.

Po roku nienagannej pracy kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.

Pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, moze uzna¢ kar¢ za niebyla
przed uptywem roku.

§ 50

W stosunku do nauczycieli moga by¢ wymierzone kary dyscyplinarne okre§lone w odrebnych
przepisach (art.75 — 85 Karta Nauczyciela).

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§51

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika za naruszenie przepisOw prawa pracy oraz ustalonej
organizacji pracy i porzadku reguluja odpowiednie przepisy art. 108 — 113 Kodeksu Pracy.

W stosunku do nauczycieli majg zastosowanie okreslone odrgbne przepisy Karty Nauczyciela.

Za spowodowanie szkdd materialnych na terenie szkoty pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wedtug
zasad okreslonych w przepisach art. 114 — 127 Kodeksu Pracy.
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ROZDZIAL IX
Wyréznienia i nagrody

§52

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegdlnoSci wzorowe wypetnianie obowigzkow
pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy, stuzy podnoszeniu jej wydajno$ci oraz jako$ci, moga
by¢ przyznane nagroda pieni¢zna.

O wyrdznieniu pracownika informuje si¢ pozostatych pracownikéw.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor szkoty w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Kryteria i tryb przyznawania nagréd dla nauczycieli okresla Uchwata Rady Miasta Kudowa Zdrdj
w sprawie uchwalenia regulaminu wynagradzania nauczycieli.

Zasady wyr6zniania i nagradzania pracownikow niepedagogicznych reguluje Regulamin wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w szkole.

ROZDZIAL X
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
i przeciwdzialania mobbingowi

§53

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase¢, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn okre$lonych w ust. 1.

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja si¢ do przestrzegania
ponizszych zasad:

1) kazdy pracownik szkoty zobowiazany jest przestrzega¢ przepiséw Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowaé przekonania $wiatopogladowe, religijne i polityczne
innych pracownikéw, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci,

2) pracodawca zobowiazany jest szanowac godno$¢ osobistg pracownikéw,

3) w szkole panuja zasady kultury pracy, kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
1 zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do wspétpracownikéw,

4) w szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz seksualnego
dreczenia pracownikow,

5) zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwtadnych, przetozonych jak
1 wsp6lpracownikéw réwnorzednego szczebla,

6) zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole, wszelkie informacje uzyskane przez pracownikéw
w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celéw niz te, dla ktérych zostaty im udostepnione,

7) pracodawca gwarantuje swobodng komunikacj¢ z pracownikami,
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8) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii i uwag
na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej, jak rowniez na temat stosunkéw
interpersonalnych panujacych w szkole lub na inne tematy zwigzane z wykonywanymi obowigzkami,

9) pracownik zobowiazany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktéw w miejscu pracy,

10) wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godnosci osobistej
i kultury organizacyjnej,

11) dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwiazywanie konfliktéw pojawiajacych si¢
w miejscu pracy w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaly one na organizacje i atmosfere pracy.

12) dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposéb optymalny wykorzysta¢ zdolno$ci
pracownikow,

13) kazdy pracownik, ktéry w swej ocenie uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub innemu
nieetycznemu zachowaniu (np. jest strona konfliktu, ktérego nie potrafi samodzielnie rozwigza¢) badz
tez jest Swiadkiem takich zachowaf mi¢dzy innymi pracownikami, winien zgtosi¢ ten fakt w formie
ustnej lub pisemnej dyrektorowi,

14) kazde zgtoszenie zostanie poddane postgpowaniu wyjasniajagcemu, ktére bedzie miato na celu
zweryfikowanie, czy istotnie doszto do stosowania mobbingu; postepowanie to bedzie prowadzone

z zachowaniem poufnosci i z poszanowaniem praw osob sygnalizujacych problem, jak i potencjalnych
sprawcOw, tak aby bezprawnie nie naraza¢ niczyjego dobrego imienia.

Przepisy koncowe

§ 54

W razie nieobecnosci Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych zastepuja go zastepcy dyrektora lub osoba
wyznaczona.

Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomigdzy innych pracownikéw,

b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Pracy stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks Pracy i ustawy
Karta Nauczyciela.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy pelni dyrektor szkoty oraz inne osoby posiadajgce takie
uprawnienia okreslone w ich zakresie czynnosci.

§55

Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomo$ci w formie zarzadzenia
oraz poprzez udostepnienie jego tresci w pokoju nauczycielskim i sekretariacie szkoty.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Zmiany postanowien 1 uzupeilnien regulaminu  dokonuje  Dyrektor w  uzgodnieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Interpretacji tresci regulaminu dokonuja strony regulaminu.

§ 56

Traci moc Regulamin Pracy z dnia 01.09.2011 roku.
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§57

Niniejszy regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Zespole
Szkét Publicznych im. Jana Pawta II w Kudowie-Zdroju.

Dyrektor
Jerzy Lukasik
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