REGULAMIN PRACY ZESPOLU SZKOL
PONADGIMNAZJALNYCH IM. KAZIMIERZA
JAGIELLONCZYKA W LASINIE.

|. Postanowienia ogolne.
8§ 1.

Niniejszy regulamin ustala organizacjporzdek w procesie pracy oraz zwane z tym
prawa i obowdzki pracodawcy i pracownikow.

8§ 2.
Regulamin zostat opracowany w oparciu o:
- ustawe z dn. 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. Nri#z. 141 z pzn. zmianami)
- ustaw z dn. 07.09.1991 r. o systemi@waty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67, poz.
329)
- ustave z dn. 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U.Ni&z.A9 z pan. zmianami)

8§ 3.
Przepisy niniejszego regulaminu obamuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgllu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. szkole, pracodawcy, zaktadzie pracy — nglerzez to rozumieZespot Szkét
Ponadgimnazjalnych im. Kazimierza Jagigétinyka w tasinie;

2. pracowniku - nalgy przez to rozumieosoby zatrudnione na podstawie umowy o grac
lub mianowania;

3. zakiadowej organizacji zazkowej — naley przez to rozumiezwiazki zawodowe
dziatapce w Zespole Szkoét Ponadgimnazjalnych im. Kazimsielagiellaczyka w
tasinie.

8§ 5.

1. Pracodawca obowzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjma@ymacownikow w
sprawach skarg i wnioskow dotyex/ch spraw ogolnych szkoty i kadry kierowniczejora
udziel& rzetelnych odpowiedzi skagcym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencjishwych z powodu zteenia wniosku lub
skargi, zawierajcych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagaie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwiazku ze skierowaniem do pracodawcy pismem, w teeriidi dni od dnia jego
wptywu do sekretariatu szkoty.

8§ 6.
Wszelkich informacji wychodcych na zewstrz szkoty, a dotycgeych jej funkcjonowania,
udziela dyrektor lub inne upowmaione do tego osoby.



87.
Regulamin pracy podaje do wiadofubkazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadaca sprawy kadrowe a zapoznanigzstrecia regulaminu pracownik zatwierdza w
tresci umowy o prae.

ll. Prawa i obowizki pracownika.

8§ 8.

Pracodawca jest oboyziany w szczegolrioi do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmaych pra¢ z zakresem ich obowzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach mtapodstawowymi
uprawnieniami; zakres oboaikdw maze byt potwierdzony pracownikowi nagmie;

2) organizowania pracy w sposob zapewqugjpetne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez oskganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ichlndéci i kwalifikacji,
wysokiej wydajndci i jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpieczny i higieniczny warunkow prgecgwadzenia systematycznego
szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpigrste/a i higieny oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

4) podejmowania dziafazapobiegajcych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagradzania

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zad@wych na warunkach
okreslonych w odebnej umowie;

7) stwarzania absolwentom podejrpeym pierwsz prac warunkow sprzyjajcych
przystosowaniu gido naleytego wykonywania pracy;

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéaeny pracownikow oraz wynikéw
ich pracy;

9) prowadzenia dokumentacji w sprawach gainych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

10)wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy pgigygh ogolnie zasad wspiicia
spotecznego;

11)informowania pracownikow w ramach szkoh zakresie bhp o ryzyku zgaanym z
wykonywary przez nich prag

12)przeciwdziatania powstawaniu zjawiska mobbingu.

§9.

Od momentu przygia do pracy pracownik zoboyzany jest wykonywaswop prac

wydajnie i profesjonalnie. Obowzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pparyadku;

2) dokladne i sumienne wykonywanie polé@vierzchnika;

3) przestrzeganie przepisOw bezpiettwva i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych
oraz przeciwpgarowych;

4) przejawianie kolgenskiego stosunku do wspoétpracownikow, sprawiedliwdggcie do
podwiadnych, a w szczegékw okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

5) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowycl przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowiskagownik zobowizany jest do ich
uzupetniania w terminie ustalonym z pracodawc

6) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikgwzejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy;



7) wykonywanie pracy i polegéeprzetazonych w sposéb zgodny z prawem, z optymalnym
wykorzystaniem do tego deginychsrodkow pracy, wiedzy i daviadczenia
zawodowego oraz zasad racjonalnego, a w szczegbekonomicznego dziatania;

8) uzywanie zgodnie z przeznaczaniem przydzielonej naiead i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej, watznie w czasie wykonywania pracy oiomej w
umowie o pra¢ lub wynikapcej z polec# przet@onych;

9) dbanie o nalgyty stansrodkdw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tpdrizdek w
miejscu pracy;

10)prowadzenie dziennikdw lekcyjnych i dziennikoweaj

11)uzywaniesrodkow pracy zgodnie z ich przeznaczaniemaazhie do wykonywania zada
stuzbowych;

12)ochrona tajemnicy s#lbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspotprada®w i
uczniow w zakresie wynikagym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o oclaoni
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101, p@8.ze zm. );

13)niezwtoczne zawiadomienie przetmego o zauwanym w szkole wypadku albo
zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego;

14)ostrzezenie pracownikow i uczniéw o gikgacym im niebezpieczsstwie i podgcie akcji
ratowniczej ( zajcznik nrl -postepowanie w razie zagrozenia ).

§ 10.
Przydziatu prac dokonuje bezpedni przetaony pracownika.
2. Bezparedni przetaony pracownika odpowiada za dostarczenie pracowniko
niezlzdnych do wykonywania pracy pomocy dydaktycznychtematéw i narzdzi oraz
za rzetelne rozliczenie pracownikazwanych nargdzi i materiatow.

=

8§ 11.

1. Jeeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, slopaalne jest przeniesienie
pracownika nietdacego nauczycielem na okres trzech mei@siw roku kalendarzowym
do innej pracy, i okreslona w umowie o prag lecz po warunkienye nowa praca:

1) nie powoduje obrienia wynagrodzenia pracownika;

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie feani&€ znamion dyskryminacji czy szykany

pracownika.

§12.
1. Pracodawca ma obogzek niezwtocznie potwierdzipracownikom na gimie rodzaj
zawartej umowy o prad jej warunkow.
2. Umowke nalery wreczy¢ pracownikowi najpéniej w dniu rozpocgcia pracy.
3. Pracodawca jest zoboaziany poinformowé kazdego pracownika na gmie, nie péniej
niz w ciagu 7 dni od zawarcia umowy 0 prao :
- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgc
- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czpmacy, ktérym olity jest pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego do kgmrgest uprawniony pracownik,
- dlugasci okresu wypowiedzenia umowy 0 peac

8§ 13.
1. Kazdy pracownik przysfpujacy do pracy obowzany jest:
1) przedstawd orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskada zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku,
2) wypeni¢c kwestionariusz osobowy oraz przedto trzy fotografie



3)

4)
5)

przeditay¢ niezwiocznie, lecz nie @diej niz w ciagu pieciu dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawco

przedtay¢ niezwitocznieswiadectwa lub dyplomy ukiazenia szkoty

przediay¢ dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada gnatk w kopiach, ktore zimne
zostaj do jego akt osobowych, natomiast ich oryginahepstawia si pracodawcy do
wgladu.

§ 14.

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik nagie obecnéci” , gdzie sktada
wiasnoeczny podpis. Nie dotyczy to nauczycieli, ktorzyaakdp podpisy w dziennikach
lekcyjnych.

§ 15.

Wyjscia w godzinach pracy, tak glowe, jak i prywatne, odnotowywang\s ,Zeszycie
Wyjsc¢”.

§ 16.

,Lista obecn@ci” i ,Zeszyt wyjs¢” znajdup Sic w sekretariacie szkoty.

1)
2)

3)

4)

lll. Nieobecndci i inne zwolnienia od pracy.

§ 17.
O niemaliwosci stawienia s do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien
uprzedzt bezpdredniego przetzonego lub sekretariat szkoty.
W razie niestawienia sido pracy, poza wagj wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowazany powiadond pracodawe lub sekretariat szkoty o przyczynie
nieobecnéci i przewidywanym czasie jej trwaniazjpierwszego dnia nieobedt
(telefonicznie, faksem, poczelektronicza) lub nie p&niej, niz w dniu nastpnym
osobicie, przez inne osoby lub pogzWW tym przypadku za dakzawiadomienia uwaa
si¢ dat stempla pocztowego.
Niedotrzymanie powiszego terminu jest usprawiedliwionezgé pracownik ze wzgldu
na szczegolne okoliczéa nie mégt powiadondi o przyczynie nieobecKoi.
Pracownik jest zobowkany usprawiedliwi nieobecné& w pracy lub spénienie do
pracy, przedstawiag niezwtocznie pracodawcy lub osobie prowgdg sprawy kadrowe
przyczyny nieobecrigi, a nazadanie odpowiednie dokumenty.
Nieobecné¢ w pracy lub spgnienie usprawiedliwiaj przyczyny uniemaiwiajace
stawienie sj do pracy, a dowodami usprawiedlivgeymi nieobecn& w pracy §:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdéhalo pracy,
decyzja whaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnieegpsami o
zwalczaniu chorob zakaych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoligznozasadniacych konieczn&t
sprawowania przez pracownika osobistej opieki rdrdwym dzieckiem do latémiu z
powodu nieprzewidzianego zamkaia ztobka, przedszkola lub szkoty,
imienne wezwanie pracownika do osobiste stawieRia/gstosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obaxkiu obrony, organ administracjiacdowej



5)

1)

2)

1.
2.

1)
2)

lub samorzdu terytorialnego,a&l, prokuratug, policie — w charakterze strony lub
swiadka w posgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,

oswiadczenie pracownika potwierdze¢ odbycie podity stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfczonej w takim czasiege do rozpoazcia pracy nie uptygto 8 godzin, w
warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny,

zawiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecniwi pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowg@unktach
1-6, pracownik jest zobowzany usprawiedliwd nieobecnéc, dorczapc stosowny
dokument najpiniej w dniu przysipienia do pracy.

8§ 18.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:
2 dni — w raziglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, pjoa lub macochy,
1 dnia — w razidlubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jggetry, brata,
tesciowej, t&cia, babki, dziadka, a tak& innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfgednh opiek.
Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielarevg dniach nagpnych przed lub po
zdarzeniu, ewentualnie w dniu wygtenia zdarzenia.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracdwest zobowizany przedstawi
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dodgezzdarzenia uzasadnieggo udzielenie
zwolnienia.
Jesli pracownik korzysta ji z jakiegd zwolnienia od pracy np.: urlopu
wypoczynkowego, niezdoldoi do pracy z powodu choroby, to nie przyshaguu
zwolnienia okolicznéciowe.

IV. Urlopy pracownicze.

§ 109.
Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wyarie odpowiadagym
okresowych ferii zimowych i letnich i w czasie ittivania.
Nauczyciel mae by zobownzany przez dyrektora do wykonywania w czasie tyeh f
nastpujacych czynnéci:
przeprowadzania egzaminow,
wykonywania prac zvgzanych z zak@czeniem roku szkolnego i przygotowaniem
nowego roku szkolnego.

Czynndaci o ktdrych mowa w pkt.1-2 nie madacznie zaj¢ nauczycielowi wgcej niz 7 dni.

3.

W ramach ustalonego w ust.1 wymiaru urlopu wypokpyego nauczyciel ma prawo do
nieprzerwanego co hajmniej czterotygodniowego wrlagpoczynkowego.

§ 20.

Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu tatoém dniu poprzedzggym ferie
szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéwaadigm nastipnym roku kalendarzowym.

1.

§ 21.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego Woéa lub czsci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdoléd do pracy wywotanej choraburlopu macierzfskiego,



albo przeszkolenia wojskowego nauczycielowi przgsja urlop w cigu roku szkolnego,
w wymiarze uzupetniagcym do 8 tygodni. Urlop uzupetniggy w ciagu roku szkolnego
przystuguje réwnig dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, ktdrzy nalpoenie lub za
zgodh organu prowadgego szkad nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z
powodu wykonywania zadaleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole
inwestycji lub kapitalnych remontéw.

2. W razie niewykorzystania przystugogpgo urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwiazania lub wygénigcia stosunku pracy nauczycielowi przystuguje ekvient
pienkzny za okres niewykorzystanego urlopu, niecej jednak ni za 8 tygodni.

8§ 22.
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi praysja wynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodeera godziny ponadwymiarowe i
zakcia dodatkowe obliczagna podstawie przegnego wynagrodzenia z okresu wszystkich
mieskcy danego roku szkolnego, poprzedeggh miesic rozpoczcia urlopu, a jeeli okres
zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego — b tekyesu.

§ 23.
1. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego ngaed wystpuje do dyrektora
szkoty.
2. Whniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powirbgé zgtoszony co najmniej na
jeden miesic przed wskazanym terminem rozpeua tego urlopu.

§ 24.
1. Nauczyciel mae zrezygnowaz udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie — za zgadlyrektora szkoty,
2) z pocatkiem roku szkolnego — po uprzednim zawiadomieryirekitora szkoty co
najmniej na trzy miegce przed zamierzonym terminem pgmiip pracy.

§ 25.
1. W przypadku wykorzystania urlopu wychowawczegaczyciel nabywa prawo do urlopu
wypoczynkowego z dniem rozpaga ferii szkolnych przypadaggych po zakaczeniu
urlopu wychowawczego.
2. Nauczycielowi, ktory w zwizku z rozpoczciem urlopu wychowawczego nie mogt
wykorzysta& przypadajcego w okresie letnich ferii szkolnych urlopu wyalawczego, do
ktérego nabyt prawo — termin zakazenia urlopu wychowawczego powinien przypgada
koniec zag¢ szkolnych.

8§ 26
Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarzegzgjrzystuguje urlop ptatny dla
dalszego ksztatceniagsbraz inne ulgi wiadczenia zwgzane z tym ksztatlceniem.
Nauczyciel mae otrzyma urlop ptatny lub bezptatny dla celéw naukowychkwi@mtowych, a
bezptatny z innych wanych przyczyn.



8 27
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarag& na czas nieokéony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrekidoty udziela urlopu dla poratowania
zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenigymiarze nie przekraczgjym
jednorazowo roku.
2. Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emioey brakuje mniej i rok, urlop dla
poratowania zdrowia nie me by¢ udzielony na okres dhszy niz do kaica miesica
poprzedzajcego miesic, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emergaln
3. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole wliskaokres czasowej niezdolém do pracy
wskutek choroby oraz urlopu innega miypoczynkowy, trwajce hcznie nie diaej niz 6
mieskcy. W przypadku okresu niezdokwd do pracy i urlopu trwagych dhzzej niz 6
mieskcy wymagany okres pracy przegusk o ten okres.
4. Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadaoyaprawo do urlopu, powinien przypada
bezpdrednio przed datrozpoczcia urlopu dla poratowania zdrowia. Wymaog
siedmioletniego okresu pracy w szkole dotyczy uédnia pierwszego urlopu dla poratowania
zdrowia.
5. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopieptieatowania zdrowia zachowuje prawo
do comiesicznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku zaugeykdt oraz prawo do
innychswiadcze pracowniczych, w tym dodatkéw socjalnych, o ktérygowa w art. 54
Karty Nauczyciela
6. Dyrektor szkoty, nie piiej niz w terminie 2 tygodni przed zakozeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowara badania kontrolne w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazdo pracy na ok&onym stanowisku.
7. W okresie przebywania na urlopie dla poratowandirowia nauczyciel nie me nawazac
stosunku pracy lub pagj innej dziatalnéci zarobkowej. W przypadku stwierdzenia, w
okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyctelggmuje inny stosunek pracy lub inn
dziatalng¢ zarobkow, dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela z urlopureslajac termin, w
ktérym nauczyciel obowkany jest do powrotu do pracy.
8. Nauczycielowi mzna udzielt kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wore
niz po uptywie roku od dnia zakozenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia.
9. Nauczyciel nie ponosi kosztow zwanych z orzekaniem o stanie zdrowia, wazku z
potrzely udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.
10. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopumbaatowania zdrowia, w celu
przeprowadzenia zalecanego leczenia, orzeka lekezpieczenia zdrowotnego lecy
nauczyciela. Od orzeczenia, o ktorym mowa przygeigdwotanie do Wojewodzkiego
Osrodka Medycyny Pracy w Bydgoszczy.

§28

1. Pracownik nie ddacy nauczycielem ma prawo do corocznego, nieprzezg@m ptatnego
urlopu w wymiarze i wedtug zasad oklanych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie fe@rzec
si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni przy stau do dziesiciu lat pracy,

- 26 dni przy stau po dziesiciu latach pracy.
3. Urlopu nie udziela siw niedziele wigta oraz w dni wolne od pracy wynikap z
rozktadu czasu pracy wgmiodniowym tygodniu pracy.
4. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarzestzpracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.



§ 29
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wirklendarzowym poggia pracy w
wymiarze 1/ 12 nalaego urlopu po roku pracy, poAdym miesicu pracy, a prawo do
nastpnego urlopu z dniem 1 stycznia rgastego roku.

830

1. Do okresu pracy, od ktorego zatevymiar urlopu, wlicza siz tytutu ukaczenia:

1) zasadniczej lub réwnagdnej szkoty zawodowej — przewidziany programem manoi@

czas trwania nauki, nie waej jednak ni 3 lata,

2) sredniej szkoty zawodowej - przewidziany programeanczania czas trwania nauki,

nie wigcej jednak ni 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadmieazkdt zawodowych — 5 lat,

4) sredniej szkoty ogodlnoksztadcej — 4 lata,

5) szkoty policealnej — 6 lat,

6) szkoty wyiszej — 8 lat ( w tym uzyskanie tytutu licencjata ).
2. Jeeli pracownik pobierat nagkw czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktéeegey
wymiar urlopu, wlicza si badz okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana nauigal
okres nauki, zalaie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w ingfpaunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezaka@czony okres zatrudnienia w @zi przypadajcej przed navdzaniem
stosunku pracy w szkole. Wiliczenie jest #iwwe po przedieeniu przez pracownika
stosownego Zaviadczenia od innego pracodawcy.

8§31
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinnestg@aé w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie mlamym planem urlopow, w ktérym
planuje st caty urlop pracownika, poza czterema dniami ( izihop nazadanie ).
2. Pomimo planu urlopédw wypoczynkowychzkg pracownik na co najmniej 7 dni przed
rozpoczciem urlopu winien ziy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.
3. Whniosek, o ktébrym mowa w ust. 2 sktadatspracodawcy.
4. Pracodawca przekazuje niezwiocznie pracownikowd p&niej niz na dwa dni przed
rozpoczciem urlopu, swaj decyzg w zakresie urlopu.
5. Nie przekazanie pracownikowi informacji, o ldpmowa w ust. 4, natg traktowa jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskgan we wniosku.
6. W sytuacji gdy z wanych powoddéw pracownik nie mogt wykorzystarlopu do kaca
roku, w ktorym nabyt do niego prawo, winien do 3iudpia zi@y¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z pgba 0 mazliwos¢ przesungcia wykorzystania urlopu do koa
pierwszego kwartatu roku naphego.
7. Nie zi@enie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystaniopu do kaca
pierwszego kwartatu roku napnego mae by uznane przez pracodagvza naruszenie
obowiazkéw pracowniczych.

8§32
Urlop maze by na wniosek pracownika podzielony nag@d. Co najmniej jedna @&¢
urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu rovinimi wolne od pracy przypadage przed, w
trakcie i po zakaczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wyyoknwego.



833
1. Przesunricie wczéniej ustalonego terminu urlopu @® nasipic na umotywowany
waznymi przyczynami wniosek pracownikadi w szczegolnych przypadkach na wniosek
przetazonego pracownika, jeli nieobecné¢ pracownika mogtaby spowodowaaktocenie
toku pracy.
2. Pracodawca mie odwotd& pracownika z urlopu tylko wowczas, gdyby jego aimsci w
szkole wymagaty okoliczrigi nieprzewidziane w chwili rozpogeia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry poniesione przez pracownika koszty wynikaj z odwotania go z urlopu.
3. Pracodawca mie zobowazat pracownika, aby podat miejsce pobytu w czasie ysienia
z urlopu wypoczynkowego.

8§34
Postanowienia art. 33 ust. 2 stosuje ®iwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi
urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planelopdw. Warunkiem zwrotu kosztow
jest udokumentowanie przez pracownika faktu poareaiszkody.

8§35
Pracodawca jest zoboagiany udziek pracownicy po urlopie macierggkim urlopu
wypoczynkowego biecego, jak i zalegtego.

8 36
Pracodawca jest zoboyziany udzielt petnego urlopu wypoczynkowego tak hieego, jak i
zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pracygnie rozwizaniu z powodu prz&gia na
emerytue inwalidzka, jezeli pracownik ztay stosowny wniosek.

8§ 37
1. Pracownik me wykorzysté 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu nadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
poinformowa pracodawe w miak mazliwosci przed rozpocgxiem urlopu, a najpdiej do
konca zmiany roboczej w dniu jego rozpecia.
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop rxglanie staje giod 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktérego stosujesbgolne zasady dotygze urlopow wypoczynkowych.

V. Czas pracy

8 38
1. Czas pracy nauczyciela w pelnym wymiarzeezajie mae przekracza 40 godzin
tygodniowo.
2. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 4z austalonego wynagrodzenia
nauczyciel jest obowrzany realizowé&

1) zagcia dydaktyczne, wychowawcze i opigékaze prowadzone bezfednio z
uczniami ( stuchaczami ) albo na ich rzecz, w wamre okrélonym w ust. 4;

2) inne czynnéci i zajgcia wynikapce z zada statutowych szkoty, ze szczegblnym
uwzglkdnieniem zaj¢ opiekwczych i wychowawczych wynikagych z potrzeb i
zainteresowa uczniow;

3) zagcia i czynndci zwigzane z przygotowaniemesdo zag¢ samoksztatlceniem i
doskonaleniem zawodowym.



3. Tygodniowy obowizkowy wymiar godzin zaf dydaktycznych, wychowawczych i
opiekwczych prowadzonych bezfrednio z uczniami ( stuchaczami ) albo naich rzetz
nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze¢gajstala si wedtug nasfpujacych norm:

- nauczyciel — 18 godzin lekcyjnych,

- nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin zegarowych,

- pedagog szkolny — 20 godzin zegarowych,

- nauczyciel praktycznej nauki zawodu — 22 godzihkgyne.
4. Prae wykonywary, w wymiarze okr&onym w ust. 3 uznaje sw zakresie uprawnie
pracowniczych za praavykonywarm w petnym wymiarze zag.
5. Nauczyciel, ktéry realizuje tygodniowy obazkowy wymiar zag¢ zgodnie z ust. 3, nie
mie¢ przydzielone godziny ponadwymiarowe lub godzinyadoych zastpstw.
6. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obazkowy wymiar zaj¢ zgodnie z ust. 3 i dla
ktorego ustalony plan zg w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godajeczlydaktycznych,
powinien nauczaodpowiednio w¢ksz liczbe godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonana zgodnie z tak ustalorgmem zaj¢ nie jest prag w godzinach
ponad wymiarowych.
7. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz naycielowi petnacemu inne stanowisko
kierownicze w szkole ob#a sk tygodniowy obowdazkowy wymiar godzin zaf okreslonych
w ust. 3 odpowiednio:
- dyrektor szkoty - 3 godziny lekcyjne,
- wicedyrektor szkoty — 7 godzin lekcyjnych,
- kierownik warsztatéw szkolnych — 10 godzin lekcyghy

839
1. Dyrektor za zgagdorganu prowadcego szkai maze nauczycielowi zatrudnionemu w
petnym wymiarze zaf obnizy¢ tygodniowy obowizkowy wymiar godzin zaf, na czas
okreslony lub do odwotania, ze wzglu na doskonalenieggiwykonywanie pracy naukowej
albo prac zleconych przez organ sprawyjnadzor pedagogiczny lub organ prowanyz
szkok.
2. Obnienie tygodniowego obowzkowego wymiaru godzin zgj nie mae spowodowa
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia inoyrhwnié nauczyciela.
3. Nauczyciel korzystagy z obnkzonego tygodniowego obowzkowego wymiaru godzin
zagé nie mae mie godzin ponadwymiarowych, z wgkiem nauczycieli zajmyggych
kierownicze stanowiska.

8 40
1. Nauczyciela zatrudnionego w peinym wymiarzexzajpowinzuje pkciodniowy tydzié
pracy. Nauczycielom doksztatgaym sk, wykonupcym inne wane spotecznie zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole — dymmkinaze ustalé czterodniowy tydzig
pracy.
2. Za zajcia dydaktyczne, wychowawcze lub opiékme, wykonywane w dniu wolnym od
pracy, nauczyciel otrzymuje inny daiewvolny od pracy. W szczegOlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzgmadibne wynagrodzenie w
wysokaci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obawacym nauczycieli szkoty.
3. Za pra¢ w swigto, przypadajce poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dziewvolny od pracy. W szczegolnie uzasadnionych padigach
zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynageodz, o ktébrym mowa w ust. 2, ze
100% dodatkiem.



8§41
1. Czasem pracy pracownikdw niedhcych nauczycielami jest czas pracy, w ktorym
pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zdkia pracy lub w innym miejscu
przeznaczonym do wykonywania pracy
2. Caly czas pracy winien ®przeznaczony na wykonywanie pracy.

8§42
1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11l-godzinnedmbowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nepvanego odpoczynku tygodniowego.
2. Tydzieéh w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczya@ajod pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

8 43
1. Czas pracy pracownikow administracji, ekonomych i obstugi wynosi 8 godzin na
dokx, 40 godzin tygodniowo w 4- miesiznym okresie rozliczeniowym.
2. Sobota dla pracownikow, o ktorych mowa w ust.jest dniem wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracysrednio peciodniowym tygodniu pracy.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. dyiadcz prag od poniedziatku do piku w
godzinach:
a) pracownik gospodarczy i way od 7.00 do 15.00,
b) sprataczka od 7.00 do 15.00 dwa razy w tygodniu i oddQ3do 21.00 trzy razy w
tygodniu,
c) sprataczka od 7.00 do 15.00 trzy razy w tygodniu i diOD do 18.00 dwa razy w
tygodniu,
d) pracownicy administracji od 7.30 do 15.30,
e) pracownicy administracji i obstugi na warsztatazkognych od 7.00 do 15.00.

§ 44
1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzigdracodawca jest oboydany zapewi inny
dziea wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takigjdzieli, a gdy nie jest to mlwe —
do kaaca okresu rozliczeniowego.
2. Gdy pracownikkwiadczy pra¢ w swigto, powinien otrzyméainny dzier wolny od pracy
do kaaca okresu rozliczeniowego.
3. Za pra¢ w dzien wolny od pracy wynikaicy z zasady griodniowego tygodnia pracy
nalezy udziel¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy doné@® danego okresu
rozliczeniowego, jeeli wskazany termin zaakceptuje.

8§ 45
1. Za prae w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pratka mae by
udzielony czas wolny wedtug zasady ,godzina za gedz
2. Wnioski, o ktorych mowa przechowywang tgcznie z ,Kart ewidencji czasu pracy
pracownika”.
3. Pracodawca mie udziel¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego wiza za
prac w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50%kgzym n wynosit czas pracy w
godzinach nadliczbowych.
4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanyaist. 1 i 3 odbywa sido kaica
okresu rozliczeniowego.



8§ 46
1. Dyrektor, zagpca dyrektora, gtdwny ksgjowy w razie potrzebywiadcz prag w
godzinach nadliczbowych na dpbw dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatlkgpwe
wynagrodzenia.

8 47
1. Pracownik, ktdrego dobowy wymiar czasu pracyi@sy co hajmniej 6 godzin, ma prawo
do 15-minutowej przerwy wliczonej do czasu pracy.
2. Pracownik mge wykorzystéa przerwe w czasie, kiedy nie zakiéci to normalnego
funkcjonowania pracy szkoty, w ktorej jest zatruahy.

VI. Procedury zwizane z podejrzeniem naguvania przez
pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotrogyotv lub

innych substancji o dziataniu odurzeym
§ 48

1. Kazdy pracownik zobowizany jest do przestrzegania obgxkiu trzeewosci. Obowhzek
sprawowania bimcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtyeitownikdw
obowiazku trzewosci ciazy na bezpérednich przeteonych tych pracownikow.

2. Realizacja obowzku, o ktbrym mowa w ust. 1, polega na niedopuszaczeéo pracy oséb,
ktérych stan lub zachowanie wskazuje nazgpi® alkoholu, albo jeeli uzasadniaj to inne
okolicznaici - na surowym reagowaniu na przypadkigpeania alkoholu w czasie pracy lub
W miejscu pracy.

3. Zabrania siwstpu na teren szkoty pracownikom po gpciu alkoholu, zarbwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania nkopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnéci, zwalniapcej od obowizku swiadczenia pracy.

4. Przypadku koniecz®o zatatwienia pilnych spraw pracownik winien teleicznie lub za
posrednictwem o0soOb trzecich komunikogévaie ze swoim przetlonym lub z sekretariatem
szkoty.

5. Kontroli trzéwosci dokonuje na polecenie dyrektora inspektor bhp &poteczny
inspektor pracyv obecndci bezpadredniego przelonego pracownika lub osoby trzeciej.

6. Badania stanu trzeosci dokonuje si odpowiednim atestowanym przgdem przez
pomiar wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zadat pobrania krwi w celu ok&enia swojego stanu trzeosci.

8. Koszty bada stanu trzewosci ponosi pracodawca.

9. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan yagciu alkoholu, obowizek
poniesienia kosztoéw bafi@iazy na pracowniku.

10. Pracodawca me wyda polecenie pracownikowi, aby udak sio wskazanej placowki
stuzby zdrowia celem ustalenia zawaxtbalkoholu w organizmie, jeli uzasadnione jest
przypuszczeniezipracownik jest pod wptywem alkoholu.

11. Gdy pracownik odmowi wykonania polecenia, orytd mowa w ust. 10 wéwczas
pracodawca ma wezwa policje, a gdyby nie byto to mdiwe, nalery sporadzi¢ tak zwany
protokot nietrzewosci.

12. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 11 spmtza inspektor bhp lub spoteczny inspektor
pracy, ktéry zapisuje swoje organoleptyczne sposene.

13. Z trécia protokotu, o ktérym mowa w ust. 12 najezapozné pracownika, jeeli jego
stan na to pozwala.



14. Stan nietrzavosci, spowodowanym nadmiernym sgyoiem lekoéw lub innych paralekéw
sporadzonych na bazie alkoholu etylowegogdbie uwaany za aizkie naruszenie
podstawowych obowzkow pracowniczych.

§ 49

1. Osoba prowadza kontro¢ trzezwosci sporadza protokot, ktdry powinien zawigra

1) dane osoby zgtaszegj naruszenie obowiku trzewosci lub informacg ogélm o

zgtoszeniu,

2) okrglenie czasu i miejsca przyjia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o namiesobowizku trzewosci oraz opis
sposobu i okoliczriwi naruszenia tego oboxwku,
4) krétki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynnsi,
5) wskazanie dowodow (npwiadkow),
6) dat sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppsetvania, czytelne podpisy osoby
sporadzapce] protokot i 0séb podejrzanych o naruszenie ohoiwui trzewosci,
7) zahczone dowody, w tym protokoty przestuéhgwiadkéw, wyniki bada na zawartéc
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokdét przekazuje osobie prowack sprawy kadrowe.

8 50
1. Uzywanie, obecn& w organizmie, sprzedarozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikoOw podczas pracy, w trakcie przebyavaa terenie szkoty lub w miejscu
pracy , jest zabronione i stanowgdiie naruszenie podstawowych obgekow pracownika.
2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentaordynowanych przez lekarza na
recept, o ile ich ywanie nie przekracza uzasadnionych lub gkre/ch norm.
3. Narkotyki ujawnione na terenie szkoty zostpfzekazane odpowiednim wtadzom celem
podgcia stosownych czynioi.

VIIl. Ochrona wynagrodzenia za peac

8§51
1. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi mézsiie z goéry w pierwszym dniu
mieshca. Jeeli pierwszy dzié mieshca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu rpstym.
2. Skfadniki wynagrodzenia, ktérych wysdkamoze by ustalona jedynie na podstawiez ju
wykonanych prac, wyptacagsmiesecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu naesi
Jezeli ostatni dzié mieshca jest ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenietaggne jest
w dniu poprzedzagym ten dzie.
3. Wynagrodzenie za pradala pozostatych pracownikdw wyptacae siv ostatnim dniu
mieskca, za ktéry nalme jest wynagrodzenie. zBi ostatni dzié miesihca jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie za prgowinno by wyptacone w dniu poprzednim.
4. Wynagrodzenie za praw godzinach nadliczbowych wyptacang do 10 dnia kadego
mieshca za miegic poprzedni. Jesli 10 dziéh mieshca jest dniem wolnym od pracy, wyptata
nastpuje w poprzednim dniu roboczym.
5. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane rminach wyptaty wynagrodzenia
wskazanych w ust. 2 i 3.



§ 52
1. Wynagrodzenie jest przekazywane na rachunekdvangracownika.
2. Termin wyptaty uwza sk za dotrzymany, jeeli w terminach wskazanych w § 51
wynagrodzenie znajdujezsia rachunku pracownika w banku i pracownikzie mégt
nim dysponowa

§ 53
Wysoka¢ wynagrodzenia za praci innych swiadczeéd pienkznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika ic@bjest tajemnig, ktdra zobowizane §
zachowa: kierownictwo szkoly, osoby naliczaje swiadczenia i osoby zajmage sg
sprawami kadrowymi oraz osoby adminising funduszemwiadczé socjalnych.

VIIl. Bezpieczéstwo i higiena pracy

8§54
Pracodawca i pracownicy zobawani s do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie prgpozarowe.

8§55
Pracodawca jest oboyziany w szczegélriai:
1)organizowa prag w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2)kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
3)wydawa pracownikowi przed rozpoegziem pracy odziei obuwie robocze oragodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
4)wskazé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejscpmachowywanie odziy i
obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchnarga przydzielanych nagdzi pracy.

8 56
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powibyérprzeszkolony w zakresie
znajomdci przepiséw bhp, ochrony przeciwgaowej, dotycacych zagraen zawodowych
oraz powinien b§ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktérea#a Si¢ z jego pras.
2. Instrukta wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowanizpektor ds. bhp.
3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik pemiukaczye najp&niej w ciagu 12
mieskcy od dnia zatrudnienia.
4.Czstotliwos¢ przeprowadzania szkal@kresowych w zakresie bhp okl zahcznik nr 2
do regulaminu
5. Za szkolenia pracownikdw w zakresie bhp odpdevidyrektor szkoty.
6. Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp powiryégpbtwierdzone przez pracownika na
pismie.
7. Nie wolno dopéci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nieipda on
dostatecznej znajorsci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych utmejci.
8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowarmywai z czasem pracy.



§ 57

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstgmaownzkiem kadego pracownika.

W szczegblnéci pracownik obowgzany jest:

1) zn& przepisy i zasady bhp, ldradziat w szkoleniach i instruktach z tego zakresu oraz
poddawa sic wymaganym egzaminom sprawdggjm;

2) wykonywa& prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przsgitavydanych w
tym zakresie zagglzen i wskaza przetazonych;

3) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu
pracy;

4) uzywaé przydzielonej mu odzigy i obuwia roboczego oragrodkdédw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa si¢ badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zardzonym przez wkxiwe organy i stosowasic do zalec# lekarskich.

§ 58
Pracownikom przydzielana jest odzieobuwie robocze do statego indywidualnego
uzytkowania. Wykaz stanowisk pracy @b tym przydziatem oraz zasady przydziatu odyie
i obuwia roboczego reguluje aaknik nr 3 .

§ 59
1. Nie wolno przydziet pracownikom odzigy i obuwia roboczego niespetniaych
wymaga okreslonych w Polskich Normach.
2. Wydane pracownikom daytkowaniasrodki ochrony indywidualnej mugzosiada
swiadectwo zgodrgei.

860
U pracodawcy obowruje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomiesntami
(palarniami) w tym celu wyznaczonymi i oznakowaiym

8§61
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napageepioe w czasie catej zmiany
roboczej.

862
W celu zapewnienia pracownikom w petni bezpiecznylgienicznych warunkéw pracy
pracodawca zobowzuje st przestrzegaw szczegolngci rozporadzenia MENIS z dnia 31
grudnia 2002r. w sprawie bezpieageva i higieny pracy w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach ( Dz.U. z 2003r. Nr 6, pd2.)6

IX. Postpowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszeniegplérei

dyscypliny pracy.
8 63
1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegagipowiedzialnéci dyscyplinarnej za
uchybienia godrigi zawodu nauczyciela lub obaygkom, o ktérych mowa w art.6 Karty
Nauczyciela.



2. Za uchybienia przeciwko paakowi pracy w rozumieniu art.108 k.p. wymierza si
nauczycielom kary poszlkowe zgodnie z § 70.

8§ 64
1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczyciedi s
1) nagana z ostrzeniem,
2) zwolnienie z pracy,
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukarargggpracy w zawodzie nauczycielskim w
okresie 3 lat od ukarania,
4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
2.Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna
3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej oklenej w ust.1 pkt 4 jest rownoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie naueisikim.
4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnienieatzd s¢ do akt osobowych nauczyciela.

8 65

1. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajpierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach.

2. Druga instancy w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwaiza komisja
dyscyplinarna przy MENIS powotana do rozpatrywardavotaa od orzeczé komisji
dyscyplinarnych wymienionych w ust.1.

3. Od prawomocnych orzecz@dwotawczych komisji dyscyplinarnych przy MENIS w
sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje odnietdo widciwego ze wzgidu na
miejsce zamieszkania obwinionegals apelacyjnego -adu pracy i ubezpiecze
spotecznych w terminie 14 dni od dnia ¢irenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

8 66
1. Postpowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscypliaara wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.
2. Komisje dyscyplinarne wydajorzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po
wystuchaniu gtosow rzecznika dyscyplinarnego i abamego lub jego obrfay.

8 67

1. Postpowanie dyscyplinarne nie e by wszczte po uptywie trzech miegiy od dnia
uzyskania przez wiaiwy organ, przy ktérym powotana zostata komisjaajplinarna,
wiadomdaci 0 popetnieniu czynu uzasadnieggo nataenie kary po uptywie 3 lat od
popetnienia tego czynu. zdi jednak czyn stanowi przegistwo, okres ten nie me by
krotszy od okresu przedawnierizigania tego przegbstwa.

2. Rozwizanie stosunku pracy po popetnieniu czynu nie stapeszkody do wszezia i
prowadzenia pogpowania dyscyplinarnego oraz wymierzania kary dgbogrne;.

8 68
1. Dyrektor szkoty mee zawiest w petnieniu obowizkow nauczyciela, przeciwko ktéremu
wszczto postpowanie karne lub zikmno wniosek o wszgzie posgpowania
dyscyplinarnego, jeli ze wzgédu na powagi wiarygodnaé¢ wysunitych zarzutéw
celowe jest odsuacie nauczyciela od wykonywania obazkéw w szkole. W sprawach
niecierpacych zwtoki nauczyciel mae by zawieszony przed zieniem wniosku o
wszczcie posgpowania dyscyplinarnego.



a)
b)

oo

Dyrektor szkoty zawiesza w petnieniu obaukOw nauczyciela, jeeli wszczte
postpowanie karne lub zémny wniosek o wszezie pos¢powania dyscyplinarnego
dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka.

Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w petaiebowizkow w razie jego
tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawiemaa@nasci w zwiazku z
postpowaniem karnym.

Zawieszenie w petnieniu oboagikow nie mae trwa diuzej niz 6 miesecy, chybaze
przeciwko nauczycielowi toczyesjeszcze pogpowanie wyjdniajace, w zwiazku z
ktorym nasipito zawieszenie.

869
Wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela w okresieeza@nia w petnieniu obowzkow
moze ulec ograniczeniu, a tymczasowo aresztowanega ugraniczeniu najwgj
potowy, w zalenosci od stanu rodzinnego nauczyciela, paezzy od pierwszego dnia
mieshca kalendarzowego napujacego po mieacu, w ktérym nasipito zawieszenie.
W okresie zawieszenia w petnieniu obazkiow nie przystuguj dodatki oraz
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.
W okresie odbywania kary pozbawienia wdlcicmauczycielowi nie przystuguje
wynagrodzenie.
Przepisy ust.1-3 stosujezgakze do nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy 0
prac.
Jezeli postpowanie dyscyplinarne lub karne zakay st umorzeniem z braku dowodow
winy albo wydaniem orzeczenia lub wyroku uniewinggago, nauczycielowi natg
zwrdcié zatrzymane kwoty wynagrodzenia.

8§70
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjrozgcji i poradku w procesie pracy,
przepisow bhp, przepiséw przecivwgamowych lub higieniczno-sanitarnych pracodawca
moze stosowet
karg upomnienia,
kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowlldhprzepiséw przeciwparowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawiagido pracy w stanie nietrze@osci
lub spaywanie alkoholu w czasie pracy pracodawcaendwnie zastosowakare
pienizna.
Kary poradkowe mae stosowadyrektor, a w razie jego nieobednbzastpca
dyrektora.
Kara pien¢zna za jedno wykroczenie, jak | zazklg dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza ni jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienkzne kcznie nie mog przewysz& 10-tej czsci wynagrodzenia przypadgego
pracownikowi do wypfaty.
Wplyw z kar pieng¢znych przeznaczagna popraw warunkow bhp.
Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od paw| wiadomgci o
naruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsi
naruszenia.
Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcayrz czego nale/
sporzadzi¢ stosowna notatk



8. Jezeli z powodu nieobecoi w zaktadzie pracy pracownik nie geby wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nigoomzyna sj, a rozpoczty ulega
zawieszeniu do dnia stawienig pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawai pimie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowkkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informag o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jegoesgienia.
Odpis zawiadomienia sktadaslo akt osobowych pracownika.

10.Przy zastosowaniu kary bierze piod uwag w szczegoln&i rodzaj naruszenia
obowiazk6w pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

11.Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem prawa, pracownikzaav cagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wdisprzeciw. O uwzgldnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje dyrektor szkoty po rozpatrzest@nowiska reprezentuej
pracownika zaktadowej organizacji zmkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu wagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne z ugdraeniem sprzeciwu.

12. Pracownik ktory wnidst sprzeciw, me w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wypté¢ do sdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

13.W razie uwzgidnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigwj lub uchylenia tej
kary przez sd pracy pracodawca jest obegany zwroat pracownikowi rownowarta
kwoty tej kary.

14.Kare uwaza sk za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt@sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawcae nzowtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentggej pracownika zaktadowej organizacji askowej, uzna kar za
niebyh przed uptywem tego terminu.

15. Natozenie kary porgzdkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premaz mae byt
przestank nieprzyznania nagrody.

8§71
Naruszenie obowzkOw pracowniczych karanym upomnieniem Ilub naggest w
szczegolnéci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobegho lub spé&nianie powodujce
dezorganizagjpracy,
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych wa&ach pracy lub wypadku
albo niestosowanietdo zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia b@egaiego zwierzchnika,
5) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére niezkecone przez zwierzchnikéw,
6) naruszanie tajemnicy danych osobowych pracownikdulczniéw.

X. Nagrody i wyr@nienia
8§72

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawadgpowanie, a w szczegolso
wzorowe wypetnianie obowkkoéw pracowniczych, przejawienie inicjatyw w prashiza
podnoszeniu jej jak&i | jakosci moga by¢ przyznane nagpujace nagrody i wyrgnienia:

a) nagroda piegina,

b) pochwata pisemna,

c) dyplom uznania.



2. Nagrody i wyranienia przyznaje dyrektor.
3. Odpis zawiadomienia o przyznanie nagrody luboaryienia sktada gido akt osobowych
pracownika.

Xl. Prace wzbronione kobietom

8§73
1. Nie wolno zatrudnia kobiet, a w szczegoéldoi kobiet w chzy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawigegch wykaz prac szczegélnie amiwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
3. Ustala st wykaz prac, przy ktorych nie moa zatrudnié@ kobiet, stanowicy zahcznik
nr 4.

XIl. Wspétpraca pracodawca-zaktadowe organizacjeziowe

8§74
Wspoltpracuyjc ze zwiazkami zawodowymi, pracodawca opiera sa art. 7 ust. 1 ustawy z
dnia 23 maja 1991 r. o zgakach zawodowych (t.j..Dz.U. z 2001 r. Nr 79 poz4 &e zm.),
zgodnie z ktérym w zakresie praw i interesow zbigyoh zwizki zawodowe reprezentyj
wszystkich pracownikdw, niezaleie od ich przynatenosci zawodowe;j.

8§75
1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymacgygih wspotpracy z zakladowymi
organizacjami zwizkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art. &0 21 ustawy o zwizkach
zawodowych , zgodnie z ktérymi pracodawca jest dbpany zwroot sSig do organizacji
zwiazkowych o informag o pracownikach korzystgjych z obrony zwizku, tj. ich cztonkach oraz
innych pracownikach , ktorzy wygdili do zwiazku o obror swoich praw, a zwiek wyrazit zgod
na ich obroa.
2. Zaktadowe organizacje zygkowe obowizane § przedstawd pracodawcy w agu 5 dni od
otrzymania ww. zapytania imieaHiste osob korzystagcych z ochrony zwizku. Nieudzielanie tej
informacji zwalnia pracodawcod obowizku wspétdziatania z zakladevorganizaci zwiazkowa w
sprawach dotyezxych tych pracownikéw.

8§76
Zaktadowe organizacje zwzkowe zobowiqzuja sie informowa na bieaco pracodawg o
zmianach w organach statutowych gmku oraz o pracownikach, ktorych stosunek pracy
podlega szczegdlnej ochronie na podstawie ustazwyigzkach zawodowych.

8§77
Pracodawca zobowzuje s¢ nieodptatnie udosgpnic zaktadowym organizacjom
zwiazkowym urzdzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, nyagzdo pisania, telefony,
komputery, drukarki, papier i inne materiaty biuewezlkgdne do wykonywania dziatalgéo
zwiazkowej.

8§78
1. Kazda zakladowa organizacja zwkowa, w rozumieniu art. 25 ustawy o zwkach
zawodowych, otrzymuje do swojej dyspozycji, nie@dpie od pracodawcy, pomieszczenie 0
powierzchni okoto 10 m
2.Na pisemny wniosek pracodawca zohgauje s¢ nieodptatnie udosgpni¢ organizacii
zwiazkowej pomieszczenie szkoly w celu przeprowadzerédbrania, referendum czy



wyboréw organizowanych przez zwek. Przedmiotowy wniosek nale ztozy¢ na 7 dni
przed planowanym zebraniem.

8§79
Pracodawca jednakowo traktuje zka zakladova (miedzyzaktadow) organizaci
zwiazkowa dziatapca w szkole, bez wzgtlu na jej liczebn&, zaangaowanie w
rozwiazywanie problemow zaktadu pracy oraz sktad zawod@jvgzionkow.

XIIl. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu i

przeciwdziatania mobbingowi

8 80
Jakkolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu , beg@alnia lub pérednia, w szczegélsoi ze
wzgledu na pté, wiek, niepetnosprawno, rag, religie, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orierg¢agksualn, ze wzgédu
na zatrudnienie na czas oflany lub nieokrélony, ze wzgtdu na zatrudnienie w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopusnezal

§81

1. Pracownicy powinni kiyréwno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwgzania stosunku pracy,

- warunkéw zatrudnienia,

- awansowania,

- dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdewych, bez wzghu na pté,
wiek, niepetnosprawrsd, rasg, religi, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orieniagksuala. A takze
ze wzgkdu na zatrudnienie na czas ckoay albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.

3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa wst.u 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, begpamni lub péredni, z przyczyn wiej
okreslonych.

8§ 82
Dyskryminowanie pérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukkilku przyczyn
okreslonym w § 80 byt, jest lub mégtby Bytraktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie nk inni pracownicy.

8§ 83
Dyskryminowanie pfrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie rah@go
postanowienia, zastosowanego kryterium lub godjdziatania, wyspuja dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekéézyszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyrénionej ze wzgidu na jeda lub kilka przyczyn wyej okrelonych,
jezeli dysproporcje te nie magby¢ uzasadnione obiektywnymi powodami. Przejawem
dyskryminowania w rozumieniu 8§ 81 jest zak
1) dziatanie polegafpe na zackraniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest namiszgodnéci albo ponienie
lub upokorzenie pracownika.



884.
Dyskryminowaniem ze wzgtlu na pté jest takke kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odngsz sé do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godéa lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowaniedg
si¢ sktad& fizyczne, werbalne lub poza werbalne elementy.

885.
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatendinuwaa sk zréznicowanie przez
pracodawe sytuacji pracownika ze wzglu na jedna lub kilka przyczyn, tj.: ptewiek,
niepetnosprawni, rag; religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie , orientagksualn, a take ze wzgtdu na
zatrudnienie na czas okteny lub nieokrélony albo w petnym Ilub niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegaino

1) odmowa nawgzania lub rozwgzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia zaghaz innych warunkow
zatrudnienia albo pomiggie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyehadcze
zwiagzanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podrogeh kwalifikacje
zawodowe, chybae pracodawca udowodriie kierowat s¢ obiektywnymi
powodami.

886.

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nieiseaj dziatania, ktére polegapa:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkayerzyn, okrélonych w § 80, jeeli jest to
uzasadnione ze wzglu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub vagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudniewiaakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedofgymi pracownikow,

3) stosowanigrodkow, ktére ranicuja sytuacg prawry pracownika ze wzgtlu na ochroa
rodzicielstwa, wiek lub niepetnospravgagracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalnianiecpranikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz depti do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji edawych — z
uwzgkdnieniem kryterium stau pracy.

2. Nie stanowj naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudndatania
podejmowane przez okteny czas, zmierzage do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdiajacych st z jednej lub kilku przyczyn okéeonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejseama korzy¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnii, w zakresie okidonym w tym przepisie.

887.
Zroznicowanie pracownikow ze wzglu na religé lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnienigeliew zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalngci prowadzonej w ramach koiotow i innych zwazkdéw wyznaniowych, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadniarsprawiedliwione wymaganie zawodowe
(np.: nauczyciel religii)

§88.
1. Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakmac; lub za pra¢
o jednakowej wartai.



2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadwinagrodzenia, a tak inne
swiadczenia zwizane z prag przyznawane pracownikowi w formie piemanej lub w innej
formie ng pienkzna.

3. Pracami o jednakowej wafto sa prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwizonych dokumentami
przewidzianymi w odibnych przepisach lub praktyk doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialba i wysitku.

889.

1. Na mocy art.18 k.p. osoba, przecinek wobec kfirecodawca naruszyt zagsadwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odspkemhia w wysokeci nie nizszej ni
minimalne wynagrodzenie za pgaastalone na podstawie innych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z upravirpezystuguacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu niez@stanowd przyczyny uzasadnigjej
wypowiedzenie przez pracodawstosunku pracy lub jego rozyzianie bez
wypowiedzenie.

890.

W celu przeciwdziatania lobbingowi pracodawca igoranicy zobowazuja si¢ do

przestrzegania parszych zasad:

1. Kazdy pracownik szkoty zobowtrany jest przestrzegarzepiséw kodeksu pracy, karty
nauczyciela, regulamin pracy oraz szanopraekonanigwiatopoghdowe, religijne i
polityczne innych pracownikow, a takprzestrzegaich prawa do prywatriaoi.

2.Podstawowym elementem kultury organizacyjnej szjast przestrzeganie zasad
etycznych przez pracownikow.

3. Pracodawca zobogdany jest szanowsgodna¢ osobisy pracownikow.

4. W szkole panygjzasady kultury pracy. kay pracownik zobowizany jest do uprzejmego i
zyczliwego zachowywaniagiw stosunku do wspoétpracownikow oraz do niesiemia i
pomaocy.

5. W szkole nie &da tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznegoydznego hdz
seksualnego etzenia pracownikéw.

6. Kazdy pracownik zobowizany jest przeciwstawiasic dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lubigy pracownikow.

7. Zakazuje si uzywania obraliwego jezyka zarowno w stosunku do podwiadnych,
przetaonych, jak i wspétpracownikow rownag@nego szczebla.

8. Zakazuje sirozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkie infacja uzyskane przez
pracownikOw w czasie pracy nie nmadgy¢ wykorzystane do innych celow,ztie dla
ktorych zostaty im udogtnione.

9. Pracodawca gwarantuje swobadiowmunikacg z pracownikami.

10. Szkota zapewnia kdemu pracownikowi prawo do swobodnego viargia pogidow,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktyczmejchowawczej, jak rowniena temat
stosunkéw interpersonalnych pajmych w szkole na inne tematy zwane z
wykonywanymi obovazkami.

11. Szkota zapewnia tajemaizgtoszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidtoweéci w jakimkolwiek obszarze, czy to na gruncie wylaanych
obowazkdéw zawodowych, czy #ew relacjach midzyludzkich.

12. Pracownik zobowrany jest przeciwdziatgpowstawaniu konfliktow w miejscu pracy.

13. Wszelki zaistniate konflikty winny lByrozwiazywane z poszanowaniem godoio

osobistej i kultury organizacyjne;.

14. Dyrektor podejmuje wszelkie dziatania atag na celu rozwizywanie konfliktow



pojawiagcych se¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak abywydywaty one na
organizagj i atmosfe¢ pracy.

XIV. Inne postanowienia.
§91.

Pracownik nie powinien podczas pracy, z atkiem nagtej konieczrigi, prowadzé¢ nagtych
rozmow:

a) ze wspoipracownikami

b) telefonicznych

C) z osobami trzecimi.

§92.

Pracownik nie powinienaywa¢ stbw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przelmnych, wspotpracownikéw oraz oso6b trzecich.

§93.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowd si¢ zadnymi czynnéciami nie zwazanymi z prag,

2) spaywaé positkow,

3) pali¢ tytoniu (obowazuje bezwzgldny zakaz palenia tytoniu na terenie szkoty).

§94

Pracownik nie powinien:

1) przyjmow& na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywa& wewrgtrznego obiegu poczty do nadawania korespondengpainej,
3) wykorzystywa urzadzen tacznasci w zaktadzie pracy do celéw prywatnych.

§95.

Pracownicy mog angaowa sic w dziatalng¢ polityczra i spoteczi pod warunkiemze:

1) czynia to jako osoby prywatne, a nie jako przedstawiczeleadu pracy,

2) dziatalng¢ ta nie odbywa gikosztem czasu pracy i nie paga za sopkorzystania z
urzadzea i wyposaenia pracodawcy.



XV. Postanowienia kiocowe.
§96.

=

Regulamin wchodzi vizycie po 14 dniach od podania go do wiadéanpracownikow.
2. Dyrektor zobowdzany jest niezwtocznie zapoznpracownikdéw z postanowieniami
regulaminu, na potwierdzenie czego zohgaany jest przyc¢ od pracownika stosowne
oswiadczenie na pimie.

(' miejscowg, data )

Zaktadowe Organizacje Zwakowe Pracodawca
( przewodniczacy Zaktadowych Organizacji Zeikowych ) ( dyrektor sk
L e e

(pieaz’ i podpis)

2 e

(pieax i podpis)



