Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora nr 4/2019

z dnia 31 maja 2019r.

REGULANIM PRACY

ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH
W MAZOWIECKIM CENTRUM REHABILITACJI

W KONSTANCINIE = JEZIORNIE



Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076,
1608, 1629, 2215, 2244, 2245, 2377 i 2432 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U z 2018 r. poz. 967 i 2245 z
pozn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz.
poz. 1260 i 1669 z p6zn.zm.)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2018r. poz. 1457, 1560,
1669 i 2245 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996, 1000,
1290, 1669 i 2245 oraz z 2019 r. poz. 534 z pdzn.zm.)

Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z pozn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeh lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. z 2016r. poz. 2067 z pozn.zm)

Statut Zespotu Szkdt Specjalnych w Mazowieckim Centrum Rehabilitacji w Konstancinie

— Jeziornie



ROZDZIAL |

Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek

3.

wewnetrzny w Zespole Szkot Specjalnych w Centrum Rehabilitacji w Konstancinie —

Jeziornie oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy. Pracownik nie moze

ttumaczy¢ sie nieznajomoscig postanowien, zawartych w Regulaminie Pracy.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta
Nauczyciela i ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktéw wykonawczych okre$lajgcych prawa i obowigzki pracodawcow

i pracownikow,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkdt Specjalnych

w Mazowieckim Centrum Rehabilitacji w Konstancinie — Jeziornie,

pracowniku — wszystkich pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkdot Specjalnych

w Mazowieckim Centrum Rehabilitacji w Konstancinie — Jeziornie,

pracowniku pedagogicznym — pracownika podlegajgcego przepisom Karty
Nauczyciela;
nauczycielu - rozumie sie przez to pracownika podlegajgcego przepisom ustawy KN,

dla ktérego w organizacji szkoty przewidziane sg ferie zimowe i letnie, w zakresie
spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych przepisami ustawy KN,

majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,

wychowawcy — rozumie sie przez to pracownika podlegajgcego przepisom ustawy
KN, przyporzgdkowanego w organizacji szkoty do Zespotu zaje¢ pozalekcyjnych, dla
ktérego w organizacji szkoty nie przewidziane sg ferie zimowe i letnie, w zakresie
spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych przepisami ustawy KN,

majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
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7)

pracowniku niebedgcym nauczycielem — oznacza to pracownika administraciji
(gtdwnego ksiegowego, sekretarza szkoty, starszego specjaliste ds. finansowych,
specjaliste ds. administracyjnych, gospodarczych, gtéwnego specjaliste ds. bhp) oraz

pracownika obstugi (wozng), podlegajacym przepisom KP.

4. W szczegolnosci regulamin pracy okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

organizacje pracy,

czas pracy,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

zwolnienia z pracy i sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
wymiar i sposob wykorzystywania urlopéw,

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

obowigzki dotyczgce BHP,

nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy

ROZDZIAL 1

Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

§2

1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1)

Zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z:

a. Zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, zawartymi
w odrebnym dokumencie

b. Przepisami BHP, w tym kartg oceny ryzyka na kazdym zajmowanym stanowisku
pracy oraz przeciwpozarowymi, zaktadowg instrukcjg postepowania na wypadek

pozaru.



c. Przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

2) OrganizowaC prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykonywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) Przydzielaé obowigzki i ilosci godzin zgodne z tre$cig umowy o prace,

4) Organizowa¢ prace w sposoOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) Kierowac sie zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu,

6) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

7) Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) Kierowa¢ pracownika na badania lekarskie i dopuszcza¢ do pracy tylko takiego
pracownika, ktory posiada orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan
do pracy na okreslonym stanowisku,

9) Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

10) Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarzanie warunkéw
do awansu zawodowego nauczycieli,

11) Stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzgcej ksztalcenie zawodowe Ilub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce
do nalezytego wykonywania pracy,

12) Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

13) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz ich pracy,

14) Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

15) Wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

16) Informowac¢ pracownikéw w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy
ogtoszen w pokoju nauczycielskim o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy,

17) Przeciwdziata¢ mobbingowi;

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika Iub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym
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nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
pracownikéw,

2. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego
za doznang krzywde,

3. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepiséw,

4. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na
piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w punkcie 1, uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy.

§3

W zwigzku z rozwigzaniem Ilub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wydac pracownikowi swiadectwo pracy.

Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania swiadectwa pracy wystgpi¢ z wnioskiem do
pracodawcy o sprostowanie swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi
przystuguje, w ciggu 7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy,
prawo wystgpienia z zgdaniem jego sprostowania do sgdu pracy.

Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzgdzonej przez

pracodawce wskutek niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego $wiadectwa

pracy.

§4

Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

Fakt zapoznania sie z trescig Regulaminu pracy pracownicy potwierdzajg na pismie
wiasnorecznym podpisem. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu pracy
zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika. Pracownicy zatrudnieni przed wejsciem
w zycie niniejszego regulaminu, sg zobowigzani do zapoznania sie z nim w ciggu dwoch

tygodni od jego ogtoszenia.



3. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecenh przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli

nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub trescig stosunku pracy.

§5

1. Pracownik ma w szczegodlnosci obowigzek:

a. przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac¢ go w sposéb efektywny,

b. przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w Szkole porzadku,

C. przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

d.dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jej mienie i uzywa¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem,

e.przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkote na szkode,

f. przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego, przejawiac
kolezenski stosunek do wspétpracownikéw,

g.nie przynosi¢ i nie przechowywa¢ na terenie Szkoly pieniedzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci i innych przedmiotéw o znacznej wartosci, poniewaz
w przypadku ich zaginiecia zaktad pracy nie ponosi odpowiedzialnosci,

h. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy, dbac o czystos¢
i porzadek na stanowisku pracy,

i. niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
sytuacji stwarzajgcej zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego,

j- wykazywac lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac¢ jego polityke rozwoju w
utrzymaniu i witasciwym funkcjonowaniu Szkoty,

k. informowac o zmianie danych osobowych,

§6

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest

rozliczy¢ sie ze zobowigzan wobec zaktadu pracy przed ustaniem stosunku pracy.



§7

1. Pracodawca ma prawo w szczegolnosci do:
1l)wydawania pracownikom polecen (w sposob bezposredni lub poprzez wyznaczonych
pracownikéw), ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa,
2)stosowania wobec pracownikow kar porzgdkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy i regulaminem pracy
3)okreslania szczegotowych potrzeb zaktadu pracy uzasadniajgcych zatrudnienie
pracownikow w godzinach nadliczbowych
4)podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajgcych z przepiséw
prawa pracy okreslajgcych prawa i obowigzki pracodawcy,
5)nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu pracy
i/lub Karty nauczyciela,

6) zawarcia osobnej umowy o powierzenie mienia zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§8

1. Pracownik ma prawo w szczegolnosci do:
1)Wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisang umowa,
2)Urlopu wypoczynkowego, w wymiarze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy
3)Swiadczen socjalnych, zgodnie z zapisami ustawy o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych, Kartg nauczyciela, regulaminem ZFSS obowigzujgcym

w zaktadzie pracy.



Rozdziat Il

Czas pracy

§9

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie Szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy

winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodow3.

Zakres i miejsce wykonywania pracy okresla pracodawca zgodnie z potrzebami zakfadu

pracy.

Czas pracy w petnym wymiarze dla pracownikéw niebedacych nauczycielami wynosi

8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym

3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy pracownika pedagogicznego zatrudnionego w petnym wymiarze

nie moze przekroczy¢ 40 godzin w tygodniu. W ramach tygodniowego czasu pracy

nauczyciel jest zobowigzany realizowac:

a.zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz (tzw. pensum),

b.inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby oraz zainteresowania uczniow,

C.zajecia i czynnoéci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem

i doskonaleniem zawodowym.

§ 10

Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 11

1. W zaktadzie pracy obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

a.dla pracownikéw administracji od poniedziatku do pigtku: od 8.00 do 16.00
b.dla pracownikéw obstugi od poniedziatku do pigtku:

i. |zmiana: od 6.00 do 14.00

ii. Il zmiana: od 13.00 do 21.00



c. Dla nauczycieli od poniedziatku do pigtku zgodnie z planem lekc;ji
d. Dla wychowawcow od poniedziatku do niedzieli zgodnie z grafikiem dyzuréw zaje¢

pozalekcyjnych.

§ 12

Zadania dodatkowe i czas, w jakim majg by¢ realizowane, okresla plan pracy i indywidualny

przydziat obowigzkéw zleconych nauczycielowi przez dyrektora szkoty.

§ 13

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do

przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 14

Czas pracy o0so6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie

dla kazdego pracownika Dyrektor zespotu szkot.

§ 15

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00. Pracownik, pracujgcy
w kazdej dobie co najmniej 3 godziny w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu
pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

2. Zaden pracownik Zespotu szkét nie jest zatrudniony w porze nocne;.

§ 16
Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone jedynie na polecenie Dyrektora zespotu szkdt lub po uzyskanie jego pisemnej

zgody.
§17

Kazdemu pracownikowi wykonujgcemu prace, na polecenie pracodawcy, w dniu wolnym od

pracy przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy.
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§ 18
1. Praca wykonywana, przez pracownikow niebedgcych nauczycielami, ponad
obowigzujgce normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadku:
a. Prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
b. Szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Godziny nadliczbowe nie mogg przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci:
a. 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
W nocy; w niedziele i swieta niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy oraz w dniu wolnym od pracy
udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub w swieto, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;
b. 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt a..
5. W zamian za przepracowany czas w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny

whniosek pracownika, moze udzielic mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

§ 19

Praca wykonywana przez pracownikéw pedagogicznych, ponad wymiar okreslony w § 9,
ust.4, pkt a. w zakresie zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych stanowi prace

w godzinach ponadwymiarowych.

§ 20
Pracownicy otrzymujacy dodatek funkcyjny (dyrektor zespotu szkdt, wicedyrektor, kierownik
zespotu pozalekcyjnego, gtéwny ksiegowy) — w razie koniecznosci wykonujg prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia, nie wliczajgc

godzin ponadwymiarowych zaplanowanych w organizacji roku szkolnego.
§21

Dyzury nauczycieli odbywajg sie wg opracowanego harmonogramu dyzurow i nie mogg by¢

zmieniane bez zgody dyrektora zespotu szkot.
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ROZDZIAL 1V

WYNAGRODZENIA

§ 22
Za wykonywanie powierzonych obowigzkoéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za prace

w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub akcie mianowania.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng

osobe.

§ 23
Wynagrodzenie za prace pracownikom pedagogicznym wyptaca sie z géry w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli dzien ten wypada w niedziele, $wieto lub dzienh wolny od pracy,

wynagrodzenie wyptaca sie w nastepnym dniu roboczym.

§24
Wynagrodzenie z prace pracownikom niepedagogicznym wyptaca sie miesiecznie z dotu
w 28 dniu kazdego miesigca. Jezeli dzieh ten wypada w niedzielg, swieto lub dzieh wolny od
pracy, wynagrodzenie wypfaca sie w dniu roboczym poprzedzajgcym te dni. W miesigcu

grudniu wyptata moze nastgpi¢ wczesnigj tj. po 20 grudnia.

§ 25

1. Wyplata wynagrodzenia za prace dokonywana jest na wskazany przez pracownika
rachunek pfatniczy. Pracownik sklada oswiadczenie o numerze rachunku w chwili
zatrudnienia, jak tez niezwtocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

2. Pracownik moze ztozy¢ w postaci papierowej wniosek o dokonywanie wyptat
wynagrodzenia do rgk wtasnych, w kasie szkoty. Wniosek skutkowa¢ bedzie wyptacaniem
wynagrodzenia do rgk pracownika lub osoby przez niego upowaznionej od najblizszego
terminu ptatno$ci wynagrodzenia przypadajgcego po dniu ztozenia wniosku.

3. W przypadku wskazanym w ust.2 wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie
Zespotu Szkot Specjalnych w Mazowieckim Centrum Rehabilitacji w Konstancinie —
Jeziornie w godz. od 9.00 do 16.00.
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§ 26
Szczegbétowe warunki wynagradzania za prace pracownikdw niepedagogicznych i
przyznawania innych s$wiadczen zwigzanych z pracg okresla regulamin wynagradzania

pracownikéw niepedagogicznych.

ROZDZIAL V

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI |
SPOZNIEN

§ 27
Pracownicy niebedacy nauczycielami potwierdzajg przybycie do zaktadu pracy przez
ztozenie podpisu na lisScie obecnosci niezwtocznie po przybyciu do pracy. Lista obecnosci

znajduje sie w Kancelarii szkoty.

§ 28
Zajecia i czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy nauczycieli i wychowawcéw
sg rejestrowane w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zaje¢ wychowawczych w okresach

tygodniowych i rozliczane zgodnie z Kartg Nauczyciela i planami zajec.

§ 29
Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem w dzienniku lekcyjnym lub

zaje¢ wychowawczych.

§ 30
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielenie pracownikom zwolnien od pracy
dokonywane jest na zasadach okreslonym w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.

§31
1. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a w szczegolnosci:

a. Niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
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b. Odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiednio do jego stanu
zdrowia,

c. Sprawowanie osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny

d. Konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,

e. Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajgcych

nocny wypoczynek.

§ 32
Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia, ma obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien
wczesniej.
W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w § 31 pracownik
ma obowigzek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, pocztg
mailowg, przez inne osoby lub pocztg ( za date zawiadomienia przyjmuje sie date stempla
pocztowego).
Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie, w ciggu 7 dni od pierwszego dnia nieobecnosci.
W ten sam sposdb pracownik usprawiedliwia spéznienie do pracy.
Nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, wielokrotne spdznienia sie, samowolne
opuszczenie stanowiska pracy, a takze stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub

spozywanie go w miejscu pracy stanowi szczegdlnie razgce naruszenie porzadku

i dyscypliny pracy.

§33
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,
2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika

Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy

nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 34

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowsa.

. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami
pracy.

. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy.

. Zwolnienie to wymaga zachowania formy pisemne;j.

5. Pracownik ma obowigzek w catosci odpracowac czas wyjscia w celach osobistych,

pozostanie zas w pracy po godzinach w celu realizacji tego obowigzku nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

. Odpracowanie wyjscia w celach osobistych nastepuje w tym miesigcu, w ktérym
ono powstato.

. Nie odpracowanie wyjscia w celach osobistych powoduje proporcjonalne
obnizenie naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace w tym miesigcu, w
ktérym ono nastgpito, o kwote obejmujgca czas nieobecnosci

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu w godzinach pracy, po

uprzednim powiadomieniu przetozonego i uzyskaniu jego zgody.
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§ 35
1. Wyjscia pracownikéw powinny by¢ potwierdzane wpisem do ksigzki ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych odrebnie dla pracownikéw pedagogicznych i pracownikéw
niepedagogicznych.

2. Wyjscia pracownikéw w celu stuzbowym zaliczane jest do czasu pracy.

§ 36

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
Ewidencja czasu pracy powinna by¢ prowadzona w formie imiennej karty.
3. Karta obejmuje informacje o:

1) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,

2) liczbie godzin w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,

3) dniach wolnych od pracy, z tytutem ich udzielenia,

4) liczbie dyzuru, godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca
jego petnienia,

5) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

6) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci
W pracy

4. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

ROZDZIAL VI

Nagrody i wyréznienia

§ 37
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie
do wykonania zadan zaktadu pracy, mogg by¢ przyznane nagrody lub wyréznienia.
2. Odpis zawiadamiajgcy o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.
3. Nagrody i wyrdznienia sg przyznawane przez pracodawce zgodnie z obowigzujgcym

regulaminem wynagradzania i nagradzania pracownikow.
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ROZDZIAL VII

Kary porzadkowe

§ 38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1)kare upomnienia,

2)kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a potagczone kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu potrgcen na: Swiadczenia
alimentacyjne, inne naleznosci egzekwowane na podstawie tytutu wykonawczego oraz
zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi.
Wptywy z kar pienieznych pracodawca jest zobowigzany przeznaczyé na poprawe
warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Za szczegdblne naruszenie obowigzkow i dyscypliny pracy uwaza sie:

1)Nieprzestrzeganie przepisow BHP i p.poz,

2)Opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) Zakiécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

4)Wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych z zadaniami zakfadu pracy,

5)Zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzgdzen i materiatow,

6) Niewtasciwy stosunek do przetozonego, pracownikow, podwtadnych i interesantéw,

7) Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu

pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu pracy,
8) Stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykdw, zazywanie narkotykdéw i innych
srodkow odurzajgcych na terenie zaktadu pracy oraz wnoszenie ich na teren zaktadu

pracy.
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§ 39

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia. W przypadku przekroczenia ww. terminéw, nie mozna juz zastosowac kary
porzadkowe;.

2. Wymierzenie kary porzadkowej nastepuje w momencie podpisania przez pracodawce
pisma o wymierzeniu kary lub pisma zawiadamiajgcego o tym pracownika.

3. W piSmie o wymierzeniu kary powinien by¢ wskazany rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i data dopuszczenia sie przez pracownika naruszenia obowigzkow
pracowniczych oraz informacja o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis pisma skfada sie do akt osobowych pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnieS¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor szkoly po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Jezeli
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

6. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

7. Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

pracodawca moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.

ROZDZIAL VI

Ochrona pracy kobiet

§ 40
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.

§ 41

1. Niedozwolone sa:

1)Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
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5.000 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2)Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:

a. 12 kg — przy pracy statej,

b. 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).
Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30st, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw
0 masie przekraczajgce;j:

c.8 kg — przy pracy statej,

d. 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany

roboczej).
§ 42
2. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone sa:

1)Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 1.900
kJ na zmiane robocza,

2)Prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie V4 okreslonych w nich
wartosci,

3)Prace w pozycji wymuszonej,

4)Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 43

1. Kobiety w cigzy i opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej,

w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i karmigce nie mogg pracowaé we wszelkiego rodzaju pojazdach
mechanicznych, znajdujgcych sie w ruchu. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢
w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci,

emitowane przez monitor ekranowy komputera powyzej 4 godz. na dobe.
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§ 44
1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do inne pracy, jezeli:

a. Jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b.Przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac

dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.
§ 45

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko ma

prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda.
2. Na pisemng prosbe pracownicy, przerwy na karmienie piersig mogg by¢ tgczone.

3. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas kroétszy

niz 4 godziny dziennie ( w przypadku pracownika pedagogicznego — 4 godziny lekcyjne).

4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.

ROZDZIAL 1X

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 46

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.
§47

Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodpfatnie Srodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
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wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie tymi

srodkami.
§ 48

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach w przypadku:
a.jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b.ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenhstwa i higieny
pracy.
2. Ustala sie stanowiska pracy, rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i

obuwia roboczego, ktérych stosowanie jest niezbedne oraz okresy ich uzytkowania:

Stanowisko pracy Rodzaj odziezy i obuwia roboczego Okres uzytkowania
Fartuch roboczy 24 miesigce
Obuwie robocze 12 miesiecy

wozna Bluza ocieplana 24 miesigce
Podkoszulka z krétkim rekawem 12 miesiecy
Podkoszulka z dlugim rekawem 12miesiecy

3. Srodki ochrony indywidualnej mogg by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech
ochronnych a odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowania
w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

4. Odziez i obuwie robocze przeznaczone sg do uzytku podczas wykonywania pracy,
umozliwiajg zachowanie higieny i wymogow sanitarnych.

5. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sg przydzielane bezptatnie
i stanowig wtasnosc¢ szkoty.

6. Odziez i obuwie robocze przydzielane jest na podstawie karty indywidualnego
wyposazenia. Karte przechowuje sie w dokumentacji dotyczacej stosunku pracy.

7. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny byé uzytkowane
W miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

8. W przypadku utraty, zniszczenia badz zuzycia $rodka ochrony indywidualnej, odziezy
lub obuwia roboczego pracownik otrzymuje niezwlocznie nowe wyposazenie na
nastepujgcych warunkach:

1) Jezeli utrata, zniszczenie lub zuzycie nastgpito bez jego winy — bezptatnie
2) Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z jego winy — za zwrotem kwoty rownej

zamortyzowanej czesci wyposazenia.
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9. Zapewniona przez pracodawce odziez i obuwie robocze podlega zwrotowi niezwtocznie

po ustaniu stosunku pracy.

§ 49

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad
i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zastat zatrudniony. Informacje o

przebytym instruktazu dotgcza sie do jego akt osobowych.

§ 50
Pracodawca;:

a) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
b) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca

oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 51

1. Pracodawca jest obowigzany stosowacC Srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym

i innym chorobom zwigzanym z wykonywang pracg, a w szczegodlnosci:

a.utrzymac¢ w stanie statej sprawnosci urzadzenia ograniczajgce lub eliminujgce
szkodliwe dla zdrowia czynniki Srodowiska pracy oraz urzadzenia stuzgce
do pomiardéw tych czynnikow,

b. przeprowadzi¢ na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowa¢ i przechowywacC wyniki tych badan i pomiarow oraz udostepniac

je pracownikom.
§ 52

Pracodawca ma obowigzek skierowania pracownika na badania wstepne, okresowe lub
kontrolne i pokrycia ich kosztow. Pracodawca ponosi ponadto koszy profilaktycznej opieki

zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej z uwagi na warunki pracy.
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§ 53

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne

badania lekarskie.

Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy
u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio

po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§ 54
. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

Badaniom okresowym podlegajg wszyscy pracownicy, a czestotliwos¢ ich
przeprowadzania ustala kazdorazowo lekarz biorgc pod uwage stan zdrowia pracownika

oraz warunki pracy charakterystyczne dla zajmowanego stanowiska pracy.

Badania kontrolne przeprowadzane sg w przypadku niezdolnosci pracownika do pracy
z powodu choroby trwajgcej dtuzej niz 30 dni (art. 229 §2 Kodeksu pracy). Majg na celu
sprawdzenie czy pracownik po odbytej chorobie moze wykonywac¢ prace na swoim

stanowisku.
§55

1. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci

w godzinach pracy.

Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innegj
miejscowosci przystugujg mu naleznosci na pokrycie kosztow przejazdu wedtug zasad

obowigzujgcych przy podrézach stuzbowych.
§ 56

Pracodawca nie moze dopusci¢é do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia

lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Pracodawca jest obowigzany przechowywaé orzeczenia wydane na podstawie badan

lekarskich w aktach osobowych.
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§ 57

W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzgdzen, narzedzi itp. ma obowigzek

przerwac prace i niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego.
§ 58

1. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu lub w drodze do/z pracy
— a jego stan zdrowia na to pozwala — winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu

przetozonego i zaktadowg stuzbe BHP.

2. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien udzieli¢ pomocy poszkodowanemu,

zabezpieczy¢ miejsce wypadku oraz niezwtocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce.

§ 59

Z uwagi na lokalizacje zaktadu pracy, na terenie obowigzuje catkowity zakaz palenia

wyrobdéw tytoniowych i papierosow elektronicznych.

§ 60

Pracodawca informuje pracownikow sporzgdzajgc karte ryzyka zawodowego na danym
stanowisku pracy o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywaniem pracy oraz

zasadami ochrony przed zagrozeniami.
§61

Kazda pracownia szkolna posiada swoj regulamin, ktory informuje o szczegdtowych

zasadach jej wykorzystywania.
§ 62

Na terenie zaktadu pracy moze dziataC spoteczny inspektor pracy, wytoniony w drodze
glosowania przez wszystkich pracownikéw. Spotecznym inspektorem pracy moze byé¢
pracownik zakfadu pracy, ktory jest cztonkiem zwigzku zawodowego i nie zajmuje stanowiska
kierownika zaktadu lub stanowiska kierowniczego bezposrednio podlegtego kierownikowi

zaktadu.
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ROZDZIAL X

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§ 63

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Karta Nauczyciela dla
pracownikéw bedgcych nauczycielami oraz Kodeks pracy dla pracownikéw niebedgcych

nauczycielami.
§ 64

Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy. Pracownik nie moze zrzec sie

prawa do urlopu.

§ 65

1. Nauczycielowi, ktoremu w organizacji pracy przewidziano ferie letnie i zimowe,

przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie

ich trwania.

Nauczycielowi, ktéremu w organizacji pracy przewidziano ferie letnie i zimowe, moze by¢
zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii nastepujgcych
CZynnosci:
a. przeprowadzanie egzaminéw,
b.prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego,
c. opracowania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.
Powyzsze czynnosci nie mogg tgcznie zajg¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.
Nauczyciel, ktéremu w organizacji pracy przewidziano ferie letnie i zimowe, zatrudniony
przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, ma prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajec.
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§ 66

Nauczycielowi, ktéremu w organizacji pracy nie przewidziano ferii letnich i zimowych,
przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym

w planie urlopow.

W przypadku nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego,
pracownik pedagogiczny, ktéremu w organizacji pracy nie przewidziano ferii letnich
i zimowych, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do

okresu przepracowanego, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 67

Pracownik niebedgcy nauczycielem podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku
kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu

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

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Przynajmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Na wniosek pracownika udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

. Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:

a. 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat

b. 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar

okreslony w ustepie 4 niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gore do petnego dnia.

§ 68

Pracownik bedgcy nauczycielem, dla ktérego w organizacji pracy nie sg przewidziane
ferie letnie i zimowe oraz pracownik niebedacy nauczycielem powinien wykorzysta¢ urlop
wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw sporzgdza pracodawca osobno

dla pracownikdw pedagogicznych i pracownikdw niepedagogicznych, uwzgledniajgc
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wnioski pracownikéw, do 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok obejmujgcy okres

urlopowy.
Plan urlopéw uwzglednia urlopy zalegte, biezgce i uzupetniajgce.

Plan urlopoéw podaje sie pracownikom do wiadomosci. Plan urlopéw w formie papierowe;j

jest dostepny w kancelarii szkoty.

Mozliwe jest korygowanie wczesniej zatwierdzonego planu urlopowego na wniosek

pracownika lub tez z uwagi na szczegodlne potrzeby pracodawcy.

W planie urlopéw nie uwzglednia sie urlopdw na zgdanie. Urlop na zgdanie udziela sie

pracownikowi na jego wniosek i w terminie wskazanym przez pracownika.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie nauczyciela, dla ktérego w organizacji
pracy nie sg przewidziane ferie letnie i zimowe oraz pracownika niebedgcego
nauczycielem w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza Zzgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu. Pracownik korzystajgcy z urlopu na Zzgdanie ma obowigzek

potwierdzenia tego faktu w formie pisemnej w pierwszym dniu powrotu do pracy.

§ 69

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w wymiarze nie nizszym niz Y2
obowigzkowego wymiaru zajec, przystuguje urlop dla poratowania zdrowia udzielany

przez dyrektora szkoty.

Okres siedmioletniej pracy w szkole powinien przypada¢ bezposrednio przed datg
rozpoczecia pierwszego urlopu dla poratowania zdrowia. Kolejny urlop dla poratowania
zdrowia moze by¢ udzielony nie wczesniej niz po uplywie roku od zakonczenia

poprzedniego urlopu.

. ktgczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie catego

zatrudnienia nie moze przekraczac trzech lat.
Urlop dla poratowania zdrowia udzielany jest w celu leczenia:

a. choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby zawodowej lub
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b. choroby, w ktérej powstaniu czynniki $rodowiska pracy Ilub sposéb

wykonywania pracy odgrywajg istotng role lub
c. uzdrowiskowego lub rehabilitacje uzdrowiskowa.
5. Okres urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ jednorazowo roku .

6. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo
do comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz prawo

do innych swiadczeh pracowniczych.

7. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigza¢ stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku
stwierdzenia, ze nauczyciel podejmuje inny stosunek pracy lub inng dziatalnosé

zarobkowa, dyrektor odwotuje nauczyciela z urlopu i wskazuje termin powrotu do pracy.

§ 70

Urlopu macierzynhskiego i urlopu rodzicielskiego udziela sie zgodnie z Kodeksem Pracy.

§71

Urlopu wychowawczego udziela sie pracownikom niebedgcym nauczycielami w oparciu o

przepisy Kodeksu Pacy, a nauczycielom — zgodnie z art. 67a Karty Nauczyciela.

§72

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia. Zwolnienie przystuguje:

a.2 dni - z okazji Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

b.1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych osob pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego

opieka.
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2. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie, jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

ROZDZIAL XI

Przepisy porzadkowe i koncowe

§73

Pracownik ma prawo wynosiC poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wiasnosc
pracodawcy, tylko za pisemng zgodg pracodawcy oraz na podstawie dokumentow

wystawionych przez przetozonego.

§ 74

Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie¢ ze swoich
zobowigzan, a w szczegdélnoéci z przedmiotéw i urzgdzen, ktére pobrat w zwigzku
z wykonywang pracg. Potwierdzeniem rozliczenia jest karta obiegowa, ktérg nalezy ztozyé

pracodawcy ostatniego dnia pracy.

§ 75

1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez

pracodawce po uzyskaniu akceptacji zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

2. O zmianach treéci Regulaminu Pacy pracownicy sg informowani w formie pisemnej

Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot.

3. Zmiana niniejszego regulaminu pracy nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw

pracy i ptacy.

4. Zmienione postanowienia Regulaminu Pracy nabierajg mocy obowigzujgcej po uptywie

14 dni od podania do wiadomosci pracownikom.
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§76

Wszystkie Regulaminy obowigzujgce w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze

stosunkiem pracy sg do wgladu w Kancelarii Szkoty.
§77

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Pracy majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela i aktéw wykonawczych.

§ 78

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia.

Uzgodniono z zakladowg organizacjg zwigzkowa:

/data, pieczec i podpis osoby upowaznionej/

Data ogtoszenia Regulaminu Pracy pracownikom.

/podpis Dyrektora Zespotu Szkot/

Data wejscia w zycie Regulaminu Pracy: ................ 20........ r.

/podpis Dyrektora Zespotu Szkét/
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