REGULAMIN
PRACY

Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 25
w Katowicach



Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2023 poz. 1465

ze zm.)
2. Ustawa z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2023 poz. 984 ze zm.)
1. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow nie bedgcych nauczycielami, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, a takze nauczycieli
w zakresie nie objetym ustawa z dn. 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem
Pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, opatrzone podpisem pracownika i
data, zostaje dolgczone do akt osobowych.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumieé Zesp6t Szkolno-
Przedszkolny Nr 25 w Katowicach, zwany dalej Zespotem, reprezentowanym przez Dyrektora.

§5
Przez pracownikéw nie bedacych nauczycielami rozumie si¢ pracownikéw administracji
i obstugi.

§6
Zespot nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§7

Pracownikowi przyshugujg uprawnienia w szczegélnosci do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowga o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2. Terminowego wyplacania wynagrodzenia za pracg,

3. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

4. Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce kobiet i mezczyzn z tytuhlu
wypelniania jednakowych obowigzkow,

5. Wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy
oraz o urlopach wypoczynkowych,

6. Rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§8
Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1. Rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,
2. Stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,



9]

*®

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy potwierdzone podpisem na liScie obecnosci przez
pracownikéw administracji i obstugi oraz wpisem w dziennikach zajeé w przedszkolu
1 dziennikach lekcyjnych w szkole przez nauczycieli,

Rejestrowanie w ksigzce wyjs¢ faktu wykonywania czynnosci stuzbowych w godzinach
pracy poza zakladem pracy lub zwolnienia z czgsci czasu pracy w sprawach prywatnych,
Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Przedszkolu i Szkole porzadku,
Zapoznawania si¢ z wewnetrznymi regulaminami i procedurami na drodze wydawanych
zarzadzen,

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

Dbanie o dobro Zespotu i jego mienie,

Przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materialy stanowigce mienie pracodawcy,
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy i wylaczenie odbiornikéw
pradu, zamykanie pomieszczen i pozostawienie kluczy w przeznaczonym na to miejscu,

10. Niezwloczne zawiadomienie Dyrektora o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

11.

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
Zawiadamianie niezwlocznie pracodawcy o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajacej
stawienie si¢ do pracy,

12. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

13. Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

14. Dbanie o czystos¢ i porzadek,

15. Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspo6tzycia spolecznego,

16. Po zakonczeniu pracy, nalezyte zabezpieczenie stanowiska pracy,

17. Niezwloczne powiadomienie pracodawcy o zmianach ewidencyjnych, w szczeg6lnosci:
1) zmianie adresu do korespondencji,
2) zmianie dowodu osobistego,
3) zmianie nr telefonu.

§9

Zabrania si¢ pracownikom:

1.

2.
3.

~ N

1.

Wstepu 1 przebywania na terenie placowek oswiatowych wchodzacych w sktad Zespotu
w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu i substancji psychoaktywnych,

Wnoszenia alkoholu i substancji psychoaktywnych na teren placéwek,

Palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych na terenie wszystkich placowek
oswiatowych wchodzacych w sktad Zespotu,

Opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wlasnoscig pracownika,

. Przebywania na terenie zakladu pracy po zakonczeniu pracy.
. Prowadzenia dzialalnosci politycznej na terenie Przedszkola i Szkoty.

§ 10
Cigzkimi naruszeniami podstawowych obowiazkow pracowniczych, przez pracownika sa:

1) Zle i niedbate wykonanie pracy,

2) Psucie materiatéw, narzedzi, maszyn,

3) Wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) Nie przybycie do pracy bez usprawiedliwienia,

5) Spéznianie si¢ lub samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

6) Nieusprawiedliwione nieuczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;j,
7) Wynoszenie poza zaklad pracy dokumentacji Zespotu,

8) Niedbale prowadzenie dokumentacji przebiegu pracy,



9) Falszowanie dokumentow zwiazanych z wykonywang praca,

10) Kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczenie lub uszkodzenie mienia zaktadu pracy,
11) Zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

12) Niewykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z praca,

13) Niepodpisywanie listy obecnosci,

14) Niewlasciwy stosunek do: przetozonych, wspdtpracownikow, uczniéw lub petentéw,
15) Nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

16) Nieprzestrzeganie tajemnicy zawodowe;j.

III. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11

Pracodawca ma prawo do:

1.
2.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kierowania procesem pracy pracownika i rozliczania go z jej efektow,

Egzekwowania od pracownika realizacji obowigzku sumiennego i starannego
wykonywania pracy,

Egzekwowania przestrzegania czasu pracy, regulaminu pracy, przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

Egzekwowania dbatosci o dobro zaktadu pracy i ochrony jego mienia,

Egzekwowania zachowania w tajemnicy powzietych informacji,

Egzekwowania przestrzegania zasad wspoétzycia spolecznego,

Powierzenia pracownikowi na czas przestoju innej pracy, za ktérej wykonanie przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie,

Polecenia pracownikowi wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
w okolicznosciach zwigzanych z koniecznos$cia prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia i zdrowia, ochrony mienia, sSrodowiska czy usuniecia awarii,
Rekompensowania pracy nadliczbowej czasem wolnym,

Naktadania na pracownikéw kar porzadkowych (upomnienia, nagany lub kary pieniezne;j),
Przyznania pracownikowi nagrody i wyrdznienia,

Odwotania pracownika z urlopu wypoczynkowego (w okreslonych okolicznos$ciach,
nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania urlopu) lub przesunigcia jego terminu (jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakl6cenia toku pracy),

Udzielenia pracownikowi urlopu bezptatnego,

Kontrolowania stuzbowej poczty elektronicznej pracownika na zasadach okreslonych
przepisach prawa pracy,

Dokonywania potracen z wynagrodzenia pracownika okre§lonych sum pieni¢znych (np. na
swiadczenia alimentacyjne, kary pieniezne itp.)

Przyznania pracownikowi podnoszacemu swoje kwalifikacje zawodowe dodatkowych
Swiadczen.

Zadania danych osobowych obejmujacych: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw,
dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, a od pracownika niezaleznie od powyzszych danych
osobowych innych danych niezbednych ze wzgledu na korzystanie przez pracownika
ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy, oraz numeru PESEL,

Pracodawca ma obowigzek:

1.

Zawrze¢ umowe o prace na piSmie. Jezeli umowa o prace nie zostala zawarta
z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca powinien najpézniej w dniu rozpoczecia
pracy przez pracownika potwierdzi¢ pracownikowi na pismie ustalenia co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkow,



2. Okresli¢ w umowie o pracg: rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania, wynagrodzenie

3.

4.

W

*

ze wskazaniem jego sktadnik6w, wymiar czasu pracy i termin rozpoczecia pracy,
Poinformowa¢ pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia dopuszczenia
pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia niezaleznie od podstawy nawiazania
stosunku pracy, rodzaju umowy o prace, czas na jakie zostala zwarta umowa o prace oraz
bez wzglgdu na wymiar etatu lub stanowisko:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2)obowiazujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3)przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4)przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5)zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

6)w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiane,

T)w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania
si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,

8)innych niz uzgodnione w umowie o prace przyshugujacych pracownikowi skladnikach
wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

9)wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie wdacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

10) obowigzujacych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwolania sie do sadu pracy lub, jezeli
nie jest mozliwe okreslenie dhugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

11) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

12) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez
wspolne organy lub instytucje — nazwie takich organ6w lub instytucji,

13) terminie, miejscu, czasie i czgstotliwosci wyplacania wynagrodzenia za prace, porze
nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikéw
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

Dowoéd przekazania i otrzymania warunkow zatrudnienia przechowuje sie
w akt osobowych pracownika,
Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,
Organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
Wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,
Zaspokaja¢, w miarg posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

10. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca

jest zobowigzany niezwtocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy,

11. Pracodawca ma obowiazek przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci

ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, 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 pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,



12.

13

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

—

Zgodnie z art. 94 3 KP przeciwdziata¢ mobbingowi,

. Zapoznawa¢ pracownikéw z wewnetrznymi regulaminami i procedurami na drodze

wydawanych zarzadzen,

Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

Prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

Przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
Wplywac¢ na ksztaltowanie w Zespole zasad wspotzycia spotecznego,

Udostepnia¢ pracownikom teksty przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisow,
Informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy,

Informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca
na danym stanowisku podczas instruktazu stanowiskowego. Pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym umieszczane jest w aktach osobowych
pracownika,

Przyjmowa¢ pracownikéw, uczniéw i ich rodzicéw/opiekunéw w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen.

IV. CZAS PRACY 1 ROZKEAD CZASU PRACY
§12

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie

obowigzkéw stuzbowych,

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

Praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli
1 Swigt. Moze odbywa¢ si¢ na zmiany,

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
by¢ na stanowisku pracy,

Przebywanie pracownika na terenie placowek o$wiatowych wchodzacych w sktad Zespotu
poza ustalonymi godzinami pracy moze mieé miejsce tylko za zgodg Dyrektora Zespohu.

§ 13
Czas pracy nauczycieli okreslajg przepisy szczegélne.
Nauczyciele petnozatrudnieni moga podlegaé innemu rozktadowi czasu pracy, zgodnie
z art. 42¢ Karty Nauczyciela.
Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin, tzw. czas nominalny
Jest proporcjonalny do liczby godzin dydaktycznych.
Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.
W ramach tego czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowigzany jest
realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z dzieémi

ucze¢szczajacymi do Przedszkola i Szkoty albo na ich rzecz w wymiarze okreslonym Kartg
Nauczyciela,

2) inne czynno$ci i zajgcia wynikajace z zadan statutowych Przedszkola i Szkoty

wchodzacych w skiad Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 25 w Katowicach,



3) zajgcia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem do zajeé, samoksztalceniem

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

17

18

19

1.

1 doskonaleniem zawodowym.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
5-cio dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
3-ech miesiecy.

Dla celéw rozliczenia czasu pracy pracownika:

- przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

- przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
oblicza si¢ mnozac 40-ci godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie
rozliczeniowym, a nastgpnie dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8-miu godzin
i liczby dni pozostajacych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od
poniedziatku do pigtku.

Ustalony wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ulega w tym okresie
obnizeniu o liczb¢ godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do
przepracowania w okresie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy.

Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe, przecietnie 40-ci godzin na
tydzien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
w umowach o pracg.

W Zespole stosowane sg nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,

2) podstawowy w systemie zmianowym
W podstawowym systemie czasu pracy wynoszagcym 8 godzin na dobg i przecietnie 40
godzin w 5-cio dniowym tygodniu pracy (w przyjetym okresie rozliczeniowym)
zatrudnieni sg pracownicy administracyjni i obstugi,

W systemie podstawowym zmianowym zatrudnieni sg pracownicy na stanowisku: robotnik
wykwalifikowany — wozna oddziatowa.

- Dopuszcza sig nastgpujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

1) na stanowiskach pedagogicznych zgodnie z przyjetym przez Rade Pedagogiczng
tygodniowym rozktadem lekcji i innych zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych
i opiekunczych,

2) na stanowiskach administracyjnych: 7.00 — 15.30,

3) na stanowiskach obstugi: 6.00 —22.00 w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

. Godziny rozpoczynania i zakoficzenia pracy na tym stanowisku okre$lajg harmonogramy

okreslone przez bezposredniego przetozonego.

. W przypadku nieobecnosci pracownika administracji i obshugi pracodawca moze

pozostatym pracownikom ustali¢ inny czas rozpoczynania i koficzenia pracy,
z zachowaniem obowigzujacego ich wymiaru pracy.

. Okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym

i podstawowym systemie zmianowym czasu pracy wynosi 3 miesiace.

§ 14
W Zespole moze by¢ zastosowana elastyczna organizacja pracy polegajaca na
dostosowywaniu przez pracownika jego organizacji pracy do indywidualnych potrzeb,



w tym poprzez: pracg zdalng, elastyczne rozktady czasu pracy (np. ruchomy czas pracy czy
indywidualny rozktad czasu pracy), a takze prace w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozyé
wniosek w postaci papierowej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.

3. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

4. We wniosku wskazuje sie:

1) imig¢ i nazwisko oraz date¢ urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystaé.

5. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgl¢dniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
1 mozliwosci pracodawcy, w tym koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

6. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej o uwzglednieniu wniosku albo
0 przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wniosku.

7. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie zlozyé
wniosek w postaci papierowej o powr6t do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem
terminu, wskazanym we wniosku, gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedgca podstawa
do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy.

8. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem potrzeb pracownika i mozliwosci
pracodawcy, informuje pracownika o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo 0 mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania wniosku.

§ 15
1. Pracownik Zespotu ma prawo do przerw w pracy:
1) jednej 15-minutowej —jezeli jego tygodniowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
2) dwdch 15-minutowych — jezeli jego dobowy czas pracy przekracza 9 godzin,
3) trzech 15-minutowych — jezeli jego dobowy czas pracy przekracza 16 godzin

2. Czas rozpoczynania i zakoniczenia przerwy ustala Dyrektor Zespohu.

§ 16
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11-stu godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym tygodniu do 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
Przepis ten nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§17
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla celéw prawidlowego ustalania
wynagrodzenia pracownikéw i innych $wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca udostgpnia
te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
§18
2. Praca wykonywana ponad obowigzujace normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
3. Jesli wymagajq tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i $wieta. Przepisu tego



nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, oraz bez ich zgody, do pracownikéw samorzagdowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie
dzieémi w wieku do o$miu lat.

4. W godzinach nadliczbowych pracownicy moga by¢ zatrudnieni tylko w szczegdlnych
wypadkach na polecenie pracodawcy lub bezposredniego przetozonego. Liczba godzin
nadliczcbowych nie moze przekroczyé 150 godzin w roku kalendarzowym dla
poszczego6lnego pracownika.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje oprécz normalnego wynagrodzenia
dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) wnocy,

b) wniedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy,

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
lub $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

2) 50% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w punkcie 1).

3) Dodatek w wysokosci okreslonej w § 17 pkt 5 ppkt 1 przystuguje takze za kazdg godzine
pracy nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastgpito w
wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do
dodatku w wysokosci okreslonej w pkt 5.

6. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca ustala z tym
pracownikiem w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin,
ktérych przekroczenie uprawnia pracownika do otrzymywania dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych oprdcz normalnego wynagrodzenia

7. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

8. Godziny nadliczbowe odnotowywane sa w ewidencji czasu pracy prowadzonej przez
pracodawce.

9. Rozklad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy. W rozkladzie czasu
pracy, o ktérych mowa, ponowne wykonanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§19

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22 % a 6 %, za kazdg godzing przepracowana

w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej przepisami

0 wynagradzaniu.

§20

1. Niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedzielg lub $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6 2 w tym
dniu a godz. 6 2 nastepnego dnia.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele i $wigta pracodawca zobowigzany jest zapewnié¢

inny dzien wolny od pracy.

. Pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

4. Postanowienia okreslone w punktach 2 i 3 nie dotycza pracownikéw zatrudnionych
w systemie czasu pracy okreslonym w art. 144 KP.
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§ 21
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnos$ci pracownika Dyrektor decyduje,
komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona. Kazda nieobecno$¢ w pracy i spdznienie
do pracy wymaga usprawiedliwienia.
§22
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracag zawodowg powinno odbywa¢ si¢
w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie pracy jest dopuszczalne tylko
w razie koniecznosci.
§23
1. W czasie lekcji oraz zajg¢ dydaktyczno-wychowawczych-opiekunczych, ujetych
w tygodniowym rozktadzie godzin nie nalezy:
1) Organizowac posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich,
2) Organizowa¢ imprez artystycznych i uroczystosci z wyjatkiem imprez zwigzanych
z uroczystosciami panstwowymi i szkolnymi, ktére ujete sa w planie pracy Szkoly
i Przedszkola,
3) Organizowal prac spolecznie uzytecznych i wyjsé na imprezy, jezeli zajecia te nie sg
zwigzane z realizacjg programu nauczania i wychowania.

V. URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY

§24

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlop6éw, ktéry ustala sie biorac

pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia

normalnego toku pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw w sposob przyjety u Pracodawcy.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora.

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami termin wykorzystania

urlopu wypoczynkowego moze zostac przesuniety.

7. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym pod;jat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

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

9. Wymiar urlopu wynosi:

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

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,

3) 35 dni — w czasie ustalonym w planie urlopéw dla nauczycieli zatrudnionych
w placéwkach, w ktérych nie sg przewidziane ferie szkolne,

4) Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym
okresowi ferii i w czasie ich trwania , z zastrzeZeniem art. 66 ust.2 Karty Nauczyciela.

10. W przypadku nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego,

urlopu okreslonego w pkt. 9 udziela si¢ w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego, zgodnie z przepisami KP.

SNl
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11.  Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe
wymiar urlopu okreslony w punkcie 9. Niepelny dziefi urlopu zaokragla sie w gére do
pelnego dnia.

12.  Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym nie moze przekroczyé podstawowego
wymiaru 20 lub 26 dni.

13. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoéch lub wiecej stosunkach pracy
do stazu, od ktérego zalezy prawo do urlopu i jego wymiar wliczeniu podlega takze okres
poprzedniego nie zakonczonego zatrudnienia w czgsci przypadajgcej przed nawigzaniem
drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

14. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

15.  Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 9, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

16. Przepisy ust. 9 i 10 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow jest nizsza niz 8 godzin.

17. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajagcym czgsci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy cze¢s¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

18. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna by¢ wykorzystana w taki sposob, by wypoczynek pracownika trwat
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

19. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Urlopu tego nie obejmuje
si¢ planem urlopow.

20. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6Zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

21. Na wniosek pracownicy (takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko) udziela sig
urlopu bezposrednio po urlopie macierzyfiskim.

22. Czgs€ urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakaznag,

¢) odbywania ¢wiczenn wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesigcy, obowigzku stawienia si¢ do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej
rotacyjnie

d) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

23.  Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, z wyjgtkiem urlopu
okreslonego w ust. 19 (tzw. urlopu na zgdanie).

24. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowat.

§ 25

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego zgodnie

z art. 174 Kodeksu pracy. W takim przypadku okresu urlopu nie wlicza sie do okresu pracy,

od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

§26
1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy miedzy innymi :
1) W celu wykonywania zadan lub czynnosci :
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a) lawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawcze;j,

¢) w zarzadzie zakladowej organizacji zwigzkowe;.

d) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

e) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

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

g) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy,

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

2) W celu wystepowania w charakterze:

a) biegltego w postgpowaniu administracyjnym,

b) strony $wiadka przed komisja pojednawczg.

§27

1. Pracownik administracji i obstugi moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwieni w
godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§28

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieks.

§29

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Ilat,
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownicy pedagogiczni 2 dni.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
wyzej decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie tego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa wyzej, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

4. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

§30

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
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rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
wniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 31

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki Iub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

. Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

. We wniosku wskazuje si¢ imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopiefi pokrewiefistwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czionkiem rodziny - adres
zamieszkania tej osoby.

Okres urlopu opiekuficzego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

VL. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZDCIWPOZAROWA

§ 32

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepis6w oraz zasad
dotyczacych bezpieczenstwa higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 33

Pracodawca jest obowigzany:
1. Odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym

do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw, szkolenie to powinno byé okresowo
powtarzane.

13



2. Zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3. Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

4. Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5. Kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

6. Wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

7. Zapewni¢ pracownikowi pracujgcemu przy komputerze okulary korygujace wzrok zgodnie
z zaleceniem lekarza lub optyka.

8. Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
pracy.

9. Informowa¢ pracownikéw o wystgpujacych zagrozeniach lub ucigzliwosciach na danym
stanowisku pracy poprzez udostgpnienie pracownikowi karty ryzyka zawodowego
na jego stanowisku pracy, w celu zapoznania si¢ i potwierdzenia podpisem.

§ 34
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
2. Przyjgcie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

§35

2. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajagce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem

3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku
pracy.

4. Wykaz odziezy ochronnej i srodkéw ochronnych dla pracownikéw szkoly ujety jest
w odrebnym regulaminie.

5. Pracownikom udostgpnia si¢ na terenie szkoly i przedszkola $rodki higieny osobiste;.

§ 36
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie Dyrektora.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 37
2. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.
3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.
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4. Nauczycielowi — kobiecie w cigzy, nauczycielowi —osobie wychowujacej dziecko do lat 4
oraz nauczycielowi w trakcie odbywania stazu nie przydziela si¢ pracy w godzinach
ponadwymiarowych bez ich zgody. Pracownikowi samorzgdowemu - kobiecie w ciazy
oraz bez jego zgody, pracownikowi samorzadowemu sprawujacemu piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie
przydziela si¢ pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedzielg i swigta.

5. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 38
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim,

3) Nauczycielka w cigzy, po okazaniu zaswiadczenia lekarskiego, nie peini dyzuréw na
przerwach migdzylekcyjnych.

§ 39

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielanie tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. W przypadku nauczycieli, w razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad
4 godziny cigglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczonej do czasu pracy.

§ 40

W przypadku zatrudnienia pracownika mlodocianego nalezy $cisle przestrzegaé przepiséw

kodeksu pracy w zakresie ochrony zatrudnienia mtodocianych.

VIII. WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

§ 41
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarow.
2. Dlakobiet w cigzy:

1) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sily przekraczajace;j:
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a) przy obstudze obur¢cznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy doryweczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) Nozna obsluga elementéw urzadzefn (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej 30 N;

5) Reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) Oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

7) Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) Reczne przenoszenie materialéw ciektych — gorgcych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) Przewozenie ladunkéw na woézku jednokolowym (taczce) i wozku wielokolowym
poruszanym recznie;

10) Prace w pozycji wymuszonej;

11) Prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpié¢ 15-minutowa przerwa;

12) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) Reczna obshuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstludze oburgcznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obshudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgce;j:

a) 60 N — przy pracy stalej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

6) Reczne przenoszenie pod goérg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej 6 kg;
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b)

Regczne przenoszenie pod goér¢ — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajacej:

4 kg — przy pracy stalej,

6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

Oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

60 N — przy pchaniu,

50 N — przy ciagnieciu;

Re¢czne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczeg6lnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,

masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11)Reczne przenoszenie materiatow cieklych — gorgcych, zrgeych lub o wilasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

12) Przewozenie tadunkoéw o masie przekraczajacej:

a)
b)
c)
d)

20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15
kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

70kg — przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%,

90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% tub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ladunkéw po powierzchni réwnej, twardej i
gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkow po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) Przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, tgcznie z masg

a)
b)

wozka:
120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) Przewozenie tadunkéw:

a)
b)

©)
d)
3.

1

2)

3)

na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

na taczce lub wozku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajacg 200 m,

na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajgca 400 m.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym dla kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig:

Prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacg tych prac,
jest wiekszy od 1,0

Prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od —1,0;

Prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegllnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.
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1)

b)

<)
2)

3)
a)

b)
c)
d)

4)

b)

Prace w narazeniu na hatas lub drgania dla kobiet w cigzy:

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

szczytowy poziom dZzwicku C przekracza warto$é¢ 130 dB,

maksymalny poziom dzwicku A przekracza wartos¢ 110 dB;

Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigckowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowg G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

réwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy,

maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz — przekraczajg nastepujgce wartosci:

Czestotliwos¢ srodkowa pasm tercjowych (kHz),

réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub
do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy .

Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rtOwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz),
przekracza 1 m/s2,

warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech skltadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

15) Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm

5.

1)

2)

1)
2)
3)

czlowieka.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300
GHz oraz promieniowania jonizujgcego dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersi:

Prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre$lonych w przepisach
Prawa atomowego.

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA ZWIAZANE
Z RODZICIELSTWEM

§42
Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
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4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
5) 37 tygodni urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

§43

1. Pracownicy przystuguje dodatkowy urlop macierzynski w wymiarze:

1) do 4 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie, do
6 tygodni w przypadku porodu mnogiego,

2) do 6 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

3) do 8 tygodni w przypadku porodu mnogiego — w 2014 r. i w latach nastepnych.

2. Do skorzystania z urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 uprawniony jest takze pracownik.

3. Przed przewidywang data porodu pracownica moze wykorzystaé nie wiecej niz 6 tygodni
urlopu macierzynskiego.

4. Po porodzie przyshuguje urlop macierzyfiski niewykorzystany przed porodem az do
wyczerpania wymiaru, o ktorym mowa w ust. 1.

5. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego,
ma prawo zrezygnowac z pozostalej czgsci tego urlopu i powrocic¢ do pracy, jezeli:

1) Pozostalg cz¢s¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik — ojciec wychowujacy
dziecko;

2) Przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do korica urlopu macierzyfiskiego,
osobistg opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony — ojciec dziecka, ktory w
celu sprawowania tej opieki przerwat dziatalnos¢ zarobkowa.

6. Pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje, w przypadku rezygnacji przez
ubezpieczong — matke dziecka z pobierania zasitku macierzyfiskiego po wykorzystaniu
przez nig tego zasitku za okres co najmniej 14 tygodni po porodzie, prawo do czesci urlopu
macierzynskiego przypadajacej po dniu rezygnacji przez ubezpieczong — matke dziecka z
pobierania zasitku macierzynskiego.

7. Pracownica legitymujgca si¢ orzeczeniem o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji, po
wykorzystaniu po porodzie co najmniej 8 tygodni urlopu macierzynskiego, ma prawo
zrezygnowac z pozostalej czesci tego urlopu, jezeli:

1) pozostalg cze$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik — ojciec wychowujacy
dziecko albo pracownik — inny cztonek najblizszej rodziny;

2) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do kofica urlopu macierzynskiego,
osobista opieke nad dzieckiem begdzie sprawowal ubezpieczony — ojciec dziecka albo
ubezpieczony — inny czlonek najblizszej rodziny, ktéry w celu sprawowania tej opieki
przerwat dziatalnos¢ zarobkows.

8. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesi¢cy ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze 36 miesi¢cy. Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika.

9. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo =zasilku macierzyfiskiego za okres
odpowiadajgcy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze do:

1) 32 tygodni — w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1;

2) 34 tygodni — w przypadkach, o ktérych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5.

10. Urlop w wymiarze, o ktéorym mowa w § 1, przystuguje tgcznie obojgu rodzicom dziecka.

11. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje rodzice dziecka. W takim
przypadku Iaczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktérym
mowa w ust. 1.

12. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik - ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko
12 miesigca zycia albo uptywu 12 miesigcy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia
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orzekajgcego przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukoficzenia przez dziecko 14 roku
zycia.

13. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wiecej niz w 2 czesciach, z
ktérych zadna nie moze by¢ krdtsza niz tydzien.

14. Urlop ojcowski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej skladany
przez pracownika - ojca w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu. Do wniosku dolacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 186%2. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

15. Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu macierzyfiskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz
urlopu wychowawczego do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to
mozliwe — na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu na
warunkach nie mniej korzystnych od tych, ktore obowigzywalyby, gdyby pracownik nie
korzystat z urlopu.

X. WYNAGRODZENIE PRACOWNIKOW

§ 44
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 45
Szczegolowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
niebedacych nauczycielami.

§ 46
1. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym oraz niepelnym
miesigcznym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego
wynagrodzenia za prace ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§ 47

1. Nauczycielowi wynagrodzenie wyplacane jest miesigcznie z gory w pierwszym dniu
miesigca, a jezeli ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu nastepnym na zasadach i w wysokosci okre$lonej ustawa z dnia 26 stycznia
1982 r. — Karta Nauczyciela i przepisami wydanymi na jej podstawie.

2. Wynagrodzenie zasadnicze pracownikéw niebedgcych nauczycielami, tacznie z dodatkiem
stazowym 1 funkcyjnym, a w przypadkach niezdolnosci do pracy, réwniez zasilek
chorobowy - wyplacane jest, co miesigc z dotu w ostatnim dniu miesigca, jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

1. Pracodawca jest obowigzany przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia oraz. do udost¢pnienia na wniosek pracownika dokumentacji
ptacowej do wgladu.

2. Nie udostgpnia si¢ danych dot. wynagrodzenia indywidualnego pracownikow
bez ich wiedzy i zgody.

§ 48

1. Dla pracownikéw posiadajgcych rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy wyplata
wynagrodzenia dokonywana jest na konto wskazane przez pracownika. W pozostalych
przypadkach wynagrodzenie platne jest do rgk wtasnych pracownika w kasie CUW.

20



1.
1)

2)
3)
4)
S)

6)

7

(98]

1.
1)
2)
3)

4

Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie p6zniej niz
w ciaggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 49
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
Sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
Sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie $wiadczen innych niz
alimentacyjne,
Kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,
Zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
Naleznosci i inne niz wymienione wyzej za zgoda pracownika wyrazong na pismie przy
zachowaniu kwoty wolnej od potracen okreslonej w art. 87! § 1 pkt 1 KP.
Z wynagrodzenia za pracg odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyplacone
w  poprzednim terminie platnoSci za  okres nieobecno$ci w  pracy,
za ktdry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Szczegblowe granice potracen oraz kwoty wolne od potracen regulujg stosowne przepisy
Kodeksu Pracy.

XI. WYROZNIENIA 1 NAGRODY

§ 50

. Zaprzejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggniec i efektéw w pracy

mogg by¢ przyznane wyro6znienia lub nagrody pieniezne.

Decyzj¢ o wyrdznieniu pracownika podejmuje Dyrektor Zespotu.

Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XII. PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

§ 51
Opuszczenie catosci Iub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia
przez pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegénosci:
Wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,
Wypadek  Iub choroba  czlonka  rodziny  wymagajgca sprawowania
przez pracownika osobistej opieki,
Okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8,
Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

§ 52

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych do

przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest

obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie, poprzez inng osobg, telefonicznie, lub droga pocztowg — wowczas za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
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3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegblne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
Przepis st. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
zawiadomienie.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$é w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie, wydane zgodnie z wlasciwymi przepisami,

2) Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego — w razie odosobnienia
pracownika z powodu choroby zakazne;j,

3) Oswiadczenie pracownika — w razie konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka,
przedszkola lub szkoly do ktorej dziecko uczeszcza,

4) Oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 1. o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja
zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzieémi w wieku do 3 lat, lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem.

5) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wlasciwy w  sprawach powszechnego obowiazku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub

organ prowadzacy postepowanie W sprawach 0 wykroczenia
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajagca stawienie si¢ pracownika

na to wezwanie,

6) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. Za czas usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w ust. 4 pkt 1-2
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§53

W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ niezwlocznie

sp6znienie i odpracowaé czas nieobecnosci w pracy.

§ 54
Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do zatatwiania waznych
spraw osobistych. Za czas zwolnienia od pracy przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik
odpracowatl czas zwolnienia.

§55
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy pracodawca moze
stosowa¢ kare upomnienia lub kare nagany.

§ 56
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
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sie

do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze byé

zastosowana rowniez kara pieniezna.

§ 57

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrgcefi zaliczek pienieznych oraz sum

egz

(98]

ekwowanych na mocy tytulow wykonawczych.

§ 58
Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie, odpis pisma wktada
si¢ do akt osobowych pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jesli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od powiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgce]j pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze — w ciggul4 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu — wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty
tej kary.

Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika. Na wniosek Dyrektora lub organizacji zwigzkowej
reprezentujgcej pracownika kare mozna uznaé za niebylg przed uptywem terminu.

§ 59

Nauczyciele podlegajg ponadto odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom wymienionym w art. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.
Karta Nauczyciela, na zasadach okreslonych w rozdziale 10 tej ustawy.

1.

§ 60
Cigzkimi naruszeniami podstawowych obowigzkéw pracowniczych, przez pracownika sa:
zle i niedbale wykonanie pracy,
Psucie materiatléw, narzedzi, maszyn,
Wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy,
Nie przybycie do pracy bez usprawiedliwienia,
Spoznianie si¢ lub samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
Nieusprawiedliwione nie uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogicznej,
Wynoszenie poza zaklad pracy dokumentacji szkolnej,
Niedbate prowadzenie dokumentacji szkolnej,
Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych,
Spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie zaktadu
pracy po godzinach pracy,
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10) Falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca,

11) Kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia zaktadu pracy,
12) Zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

13) Niewykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z praca,

14) Niepodpisywanie listy obecnosci,

15) Niewlasciwy stosunek do: przetozonych, wspétpracownikéw, uczniéw lub petentdw,
16) Nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

17) Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

XIII. TRYB I ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
NARUSZENIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 61
. Naruszenie obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:
1) Stawienia si¢ w pracy stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu,
2) Doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub miejscu pracy do stanu nietrzezwosci lub
wskazujacego na spozycie alkoholu,
3) Spozywanie alkoholu w pracy.

§ 62

. Wstep i1 przebywanie pracownika na terenie Szkoly i Przedszkola, po spozyciu alkoholu sg

zabronione.

Na teren Szkoly i Przedszkola, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.

W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie

wskazujacym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie

przelozonego tego pracownika. Przetozony powiadamia inspektora bhp oraz Dyrektora.

Dyrektor ma obowigzek niedopuszczenia do wykonywania pracy pracownika, jezeli

kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie albo zachodzi uzasadnione

podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywal alkohol

W czasie pracy.

. Dyrektor ma obowigzek niedopuszczenia do wykonywania pracy pracownika, jezeli
kontrola na obecnos¢ srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu wykaze obecnosé takich
srodkéw w organizmie pracownika albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ on do pracy w stanie po uzyciu takich $rodkow lub spozywal takie Srodki w czasie
pracy.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci lub obecnosci $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu pracownika
przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.
Organ, o ktérym mowa w ust.6 przeprowadza badanie pracownika przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego.
Organ, o ktéorym mowa w ust. 6 zleca przeprowadzenie badania krwi, jezeli:
1) Nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust. 7;
2) Pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metoda, o ktdrej
mowa w ust. 7;
3) Pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktdrej mowa w ust. 7;
4) Stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktérej mowa w ust. 7;

5) Nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu

pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.
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9. Badania, o ktérych mowa w ust. 7 i 8 przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci
1 intymnosci pracownika.

10. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

11. Organ przeprowadzajacy badanie, o ktéorym mowa w ust.6, przekazuje pracodawcy i
pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujaca
imig i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — serie i
numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé, date, godzine oraz minute
przeprowadzonego badania, a takze jego wynik.

12. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajacy badanie
przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

13. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 63

1.Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2.Rodzaje odpowiedzialnosci:

1) Odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach ogélnych — jest to odpowiedzialnosé

powszechna obejmujgca wszystkich pracownikow,

2) Odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone — pracownikowi w ramach dodatkowej umowy

powierzono mienie pracodawcy do wyliczenia si¢ lub do zwrotu.

3. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika na zasadach ogélnych powstaje w momencie
nawigzania stosunku pracy.

4. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy, jesli
szkoda zostala wyrzadzona umysinie, czyli powstata wskutek zawinionego niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowiazkéw, ale to na pracodawcy spoczywa obowigzek
udowodnienia szkody i winy pracownika.

5. W przypadku umyslnie wyrzadzonej szkody, pracownik ma obowigzek naprawienia szkody
w petnej wysokosci, z uwzglednieniem utraconych korzysci pracodawcy.

6. W przypadku szkody powstatej wskutek nieumy$lnego niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowiazkéw przez pracownika, odpowiedzialno$é pracownika jest ograniczona
i nie moze ona przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

7. Trzymiesigczne wynagrodzenie pracownika w takiej sytuacji oblicza si¢ wedlug zasad
obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop i bez uwzglednienia
zmian w warunkach wynagradzania lub wysokosci skladnikéw wynagrodzenia
wprowadzonych po dniu wyrzgdzenia szkody.

8. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkod¢ powstata w tym mieniu, chyba ze wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

XIV. ZAKAZ DYSKRYMINACJI

§ 64
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Jakakolwiek  dyskryminacja ~w  zatrudnieniu, bezposrednia lub  posrednia,
w szczegoblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony i nieokreslony, albo
w pelnym wymiarze lub niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

XV. CEL, ZAKRES ORAZ SPOSOB ZASTOSOWANIA MONITORINGU
WIZYJNEGO

§ 65
W Przedszkolu oraz budynkach Szkoly dziala monitoring wizyjny, a jako podstawe
przetwarzania danych w nim zawartych, podaje si¢ prawnie usprawiedliwiony cel (art. 23 ust.
1 pkt 5 ustawy o ochronie danych osobowych) i art. 108a Prawo oswiatowe — w tym zwiazane
z zagwarantowaniem bezpieczenstwa dzieci i innych os6b przebywajacych na terenie
placowki oraz ochrony mienia przedszkola.
§ 66
Celem monitoringu jest:
1) zwiekszenie bezpieczenistwa spotecznosci przedszkolnej oraz osob przebywajacych na
terenie placowki
2) ograniczenie zachowan zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenistwu,
3) ograniczanie dostgpu do przedszkola i jego terenu 0s6b nieuprawnionych
i niepozadanych,
4) ochrona mienia przedszkola.
§ 67
Zakres wykorzystania zapisOw monitoringu wizyjnego:
1. Przedszkole i Szkoty posiada monitoring wizyjny wewnetrzny i zewnetrzny.
2. Monitor i rejestrator znajduje si¢ w gabinecie wicedyrektora, w biurze samodzielnego
referenta oraz w sekretariacie.
3. Rejestrator obstuguje kamery wewnetrzne skierowane na hol przedszkola i korytarze szkot
1 kamery zewngtrznych skierowane na plac zabaw, boiska oraz wyjscia z budynkéw.

§ 68
1. Zapisy z monitoringu beda wykorzystywane miedzy innymi w sytuacjach:
1) zagrazajacych bezpieczenistwu dzieci, pracownikéw Szkoty i Przedszkola,
2) niszczenia mienia placowek Zespohu,
3) niszczenia urzadzen na terenie placu zabaw oraz boisk,
4) przywlaszczania.
2. Obrazy z monitoringu rejestrujace niepokojace sytuacje zapisywane sg na dysku twardym
rejestratora i przechowywane przez 21 dni od dnia nagrania.
3. Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony za zgodg dyrektora przedszkola w terminie
ustalonym przez dyrektora zgodnie z Procedurag Funkcjonowaniu Monitoringu Wizyjnego
w Zespole.

XVI. PRZEPISY KONCOWE
§ 69
W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go staly zastepca, a w przypadku braku stalego

zastepcy, pracownik wyznaczony przez organ prowadzacy.

§ 70
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1. Dyrektor przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg,
wnioskéw i zazalen.

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

§71
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksy pracy, o pracownikach samorzadowych i Karty
Nauczyciela oraz inne akty wykonawcze.

§ 72
1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od ogloszenia.

Katowice, 20.03.2024 r.
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