ZARZADZENIE NR19/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27
w Czestochowie
z dnia 27.11.2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy obowigzujgcy w Szkole Podstawowe;j
nr 27 w Czestochowie

Na podstawie: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ,Ustawy — Karta
Nauczyciela, Przepisy wykonawcze na podstawie powyzszych ustaw

§1

1. Wprowadza sie Regulamin Pracy obowigzujgcy w Szkole Podstawowej nr 27
w Czestochowie, ktéry stanowi zatgcznik 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 27 w Czestochowie
(-) Sylwia Szczygtowska



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 19/2019/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27
w Czestochowie z dnia 27.11.2019

REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 27
W CZESTOCHOWIE

Podstawa prawna:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
Ustawy — Karta Nauczyciela

Przepisy wykonawcze na podstawie powyzszych ustaw

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin pracy szkoty, zwany dalej regulaminem, okresla warunki zachowania
porzadku i dyscypliny pracy wszystkich pracownikow szkoty.

. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska.

. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie

z regulaminem. Oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu zaopatrzone
datg i podpisem pracownika zostanie dotgczone do akt osobowych pracownika.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Szkote
Podstawowg nr 27 w Czestochowie reprezentowane przez dyrektora szkoty.

§2
Kierownikiem zaktadu pracy i pracodawcg wobec wszystkich zatrudnionych na-
uczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi jest dyrektor szkoty.

§3

. Zgodnie z art. 222 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 108
a Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa dzieci i pracownikbw oraz ochrony mienia, w placéwce
stosowany jest monitoring wizyjny.

. Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji systemu monitoringu wizyjnego w

szkole okresla Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Szkole Podstawowej nr 27.

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy

§4

1. Pracodawca zobowigzany jest do:



1) zapoznania pracownikow z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy, uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem,

2) organizowania pracy w sposoéb, ktory zapewnia pracownikowi uzyskanie
wysokich efektéw pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji
i umiejetnosci pracownika,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przeszkolenia
pracownikbw w zakresie bhp, kierowania ich na obowigzkowe badania
lekarskie, eliminowania zagrozen i zapobiegania wypadkom przy pracy,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji i statego rozwoju
zawodowego,

6) dokonywania obiektywnej i rzetelnej oceny ich pracy,

7) tworzenia warunkow wtasciwej wspotpracy pracownikow,

8) przeciwdziatania wszelkim przejawom mobbingu.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobo-

wigzany przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wy-
nikajgcych z przepisow rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzszkolnej polityki bezpie-
czenstwa przetwarzania danych.

§5
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku, przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej, nieujawnianie spraw uznanych za poufne,
3) sumienne i doktadne wykonywanie polecen przetozonego, o ile nie sg one
sprzeczne z prawem,
4) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
sanitarnych i przeciwpozarowych,
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupetnianie, dbanie o staty
rozwoj wiasny,
6) dbato$¢ o wiasciwe stosunki ze wspoétpracownikami i przetozonymi,
7) dbanie o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,
8) wtasciwe prowadzenie wymaganej dokumentac;ji
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy nieujawnianie informacji objetych
ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktérych zostat uprawniony
zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE



(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania wewngtrzszkolnej
polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych.

. Kazdy pracownik moze by¢ obcigzony dodatkowymi czynnosciami zleconymi

przez dyrektora szkoty wykraczajgcymi poza przewidziany zakres czynnosci.
§6

. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy
i okreslenia jej warunkow.

. Umowe o prace pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpdzniej
w dniu rozpoczecia pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika na pismie,
nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o: terminach wyptaty
wynagrodzenia za prace, czasie pracy i sposobie jego rozliczania,
prawie do urlopu wypoczynkowego i o0 wymiarze tego urlopu, dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§7
. Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:

1) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do
zatrudnienia na danym stanowisku

2) wypefienia kwestionariusza osobowego

3) przedtozenia Swiadectwa i innych dokumentow potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje,

4) przeditozenia nie pozniej niz 5 dni od podjecia pracy Swiadectw pracy
wystawionych przez poprzednich pracodawcéw.

Rozdziat Il
Czas pracy

§ 8.

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

. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktorg
powinien potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik
powinien uprzedzic.

. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik
jest zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong
nalezy do dyrektora — w odniesieniu do obowigzujgcych przepisow prawa.

§9.

. Czas pracy nauczycieli zatrudnionego w szkolu w petnym wymiarze wynosi nie
wiecej niz 40 godzin tygodniowo, przy czym liczba godzin dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych ustalona jest w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela.



9.

W ramach czasu pracy nauczyciele zobowigzani sg realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone

bezposrednio z dzieémi albo na ich rzecz,
2) inne czynnosci i zajecia wynikajgce ze statutowych zadan szkoty,
3) czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym.

Praca przez nauczycieli wykonywana ponad wymiar okreslony w pkt. 1 stanowi
prace w godzinach ponadwymiarowych.
Dyrektor, za zgodg organu prowadzgcego, moze obnizy¢ nauczycielowi
obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin, na czas okreslony lub do odwotania, ze
wzgledu na doskonalenie sie, prace naukowg lub wykonywanie zadan zleconych
przez organ prowadzacy lub nadzorujgcy przedszkole albo ze wzgledu na
szczegolne warunki pracy.
Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nie moze powodowaé
zmniejszenia wynagrodzenia nauczycieli ani ograniczenia ich uprawnien.
Nauczyciele korzystajgcy z obnizenia obowigzkowego, tygodniowego wymiaru
pracy, nie mogg wykonywac zaje¢ ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy
nauczycieli zajmujgcych stanowiska kierownicze w szkole.
Nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy. W szczegolnych warunkach, gdy wynika to z organizacji szkoty lub
gdy nauczyciel doksztatca sie albo wykonuje wazne zadania spoteczne, dyrektor
moze ustali¢ nauczycielowi czterodniowy tydzien pracy.

. Nauczycielom dodatkowy dzien wolny od pracy przystuguje na podstawie

przepisow Karty Nauczyciela, jezeli realizowat zajecia dydaktyczne,
wychowawcze lub opiekuncze w dniu wolnym od pracy. Jezeli wykonywat inne
czynnosci zlecone przez pracodawce w dniu wolnym od pracy, dzien wolny
przystuguje na podstawie przepisbw Kodeksu pracy. W szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach nauczyciel moze otrzymac za prace w dniu wolnym
dodatkowe wynagrodzenie.

Dyrektor ma obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych zajec
dydaktycznych, zaleznie od wielkos$ci i typu szkoty.

10. Dyrektor w razie potrzeby swiadczy prace w godzinach nadliczbowych

11.

i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
Nauczyciele potwierdzajg swojg obecnos¢ w pracy podpisem w dzienniku zajec.
W sytuacjach, gdy nauczyciele $wiadczg prace nie realizujgc zajec
dydaktycznych (np. w wakacje) swoje przyjscie do pracy potwierdzajg podpisem
W rejestrze czasu pracy niezwtocznie po stawieniu sie do pracy.

§ 10

. Czas pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami nie moze przekraczaé

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

w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Praca wykonywana przez pracownikow niebedgcych nauczycielami wykonywana
ponad wymiar okreslony w pkt. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalajg
indywidualne umowy o prace.
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9.

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

Pracownicy pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach 6.00-16.30.
Pracownicy administracji i obstugi Swiadczg prace zgodnie z ustalonym
harmonogramem czasu pracy przygotowanym przez dyrektora szkoty.

Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracg wykonywang

W porze nocne;.

Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w regulaminie
wynagradzania

Niedziela, swieta i dni okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.

10.Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6:00 w

tym dniu a 6:00 w dniu nastepnym.

11.Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzieh wolny.
12.W przypadku niemozliwosci odebrania dnia wolnego w zamian za prace

w niedziele do konhca okresu rozliczeniowego, wyptacany jest pracownikowi
dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy. Zgodnie z art. 151.1 § 1
Kodeksu pracy dodatek za prace w godzinach nadliczbowych w niedziele i swieta
przystuguje w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazdg godzine pracy.

13.Przyjscie do pracy pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg podpisem

1.

W rejestrze czasu pracy niezwtocznie po stawieniu sie do pracy.

Rozdziat IV
Nieobecnosci i zwolnienia od swiadczenia pracy

§ 11

Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ dyrektora o niemozliwosci stawienia sie
do pracy. Powiadomienie powinno nastgpic juz pierwszego dnia nieobecnosci lub
nie pozniej niz w dniu nastepnym.

Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione, jesli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie miat mozliwosci zawiadomienia

0 przyczynie nieobecnosci.

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniej zgody dyrektora,
usprawiedliwiajg tylko szczegolnie wazne przyczyny, w szczegolnosci:

1) choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajgcego sprawowania
przez pracownika osobistej opieki, pod warunkiem uzyskania stosownego
zwolnienia lekarskiego,

2) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego w razie koniecznoSci
odosobnienia pracownika w zwigzku z kwarantanna,

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8, z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia szkoty lub szkoty, do ktérego
dziecko uczeszcza, pod warunkiem ziozenia pisemnego oswiadczenia
przez pracownika potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) imienne wezwanie pracownika do stawienia sie w sadzie, prokuraturze,
administracji rzadowej lub samorzgdowej i innych uprawnionych organach,

5) wykonywanie obowigzkdéw okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,
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6) oswiadczenie pracownika o odbyciu podrozy stuzbowej zakonczonej na
mniej niz 8 godzin przed rozpoczeciem pracy,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

8) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie
obowigzujgce.

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

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie 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 opieka.

Pracownikowi wychowujgcemu dziecko (dzieci) w wieku do 14 lat przystugujg w
ciggu roku 2 dni wolne od s$wiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Pracownikowi nie wolno w czasie pracy opuszczac¢ szkoty w sprawach
niezwigzanych z pracg zawodowg bez uprzedniego zezwolenia dyrektora szkoty.
Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy po uzyskaniu
zezwolenia ma obowigzek wpisania sie do ksigzki wyjs¢ znajdujgcej sie

w sekretariacie szkoty, a po powrocie godziny przyjscia.

§ 12

. Pracownik moze by¢ zwolniony od swiadczenia pracy przez pracodawce na czas

niezbedny do zatatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, ktore
wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

Aby uzyskac¢ powyzsze zwolnienie, pracownik sktada wniosek, w ktorym podaje
date i godziny nieobecnosci w pracy oraz planowany termin ich odpracowania.

Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie o ile odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat V
Urlopy pracownicze

§13

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego

urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy i
przepisy Karty Nauczyciela.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw sporzgdza pracodawca uwzgledniajgc wnioski pracownikow

i potrzeby szkoty.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 14



. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie
otrzymatby, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza
sie na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy da-
nego roku, wliczajgc w to wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe.
§ 15

. Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni przy stazu do dziesieciu lat pracy,

2) 26 dni po dziesieciu latach pracy.
. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 16

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

. Pracownik moze otrzymac urlop poza planem urlopow po akceptacji wniosku
przez pracodawce.

. Pracownikowi przystugujg 4 dni urlopu na zgdanie, ktéry odlicza sie od urlopu
wypoczynkowego.

. Niewykorzystang czesc¢ urlopu z powodu czasowej niezdolnosci do pracy, urlopu
wypoczynkowego lub stuzby wojskowej pracodawca obowigzany jest udzieli¢ w
terminie pozniejszym, ustalonym z pracownikiem.

. Niewykorzystanego urlopu nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do konca
wrzesnia nastepnego roku.

§ 17
. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi pracownikowi udziela sie
urlopu bezptatnego w nastepujacych sytuacjach:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,
3) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udziatu w szkoleniach — za zgoda
pracodawcy,
4) na okres skierowania do pracy za granica,
5) na czas petnienia funkcji zwigzkowej z wyboru,
6) z powodu waznych spraw rodzinnych i osobistych
. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego =zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.
. Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni przy stazu do dziesieciu lat pracy,
2) 26 dni po dziesieciu latach pracy.
. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.



§18

. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ w wymiarze nie nizszym
niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zaje¢ na czas nieokreslony przystuguje, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat, urlop dla poratowania zdrowia

. Urlop dla poratowania zdrowia jest udzielany w celu leczenia

a) choroby zagrazajgcej wystgpieniem  choroby  zawodowej lub
b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki Srodowiska pracy Iub sposéb
wykonywania pracy odgrywajg istotng role, lub

c) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowg
— W wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.

. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole wlicza sie okres czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, jesli okres ten
trwa nie dtuzej niz 6 miesiecy.

. Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok,
urlop dla poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dtuzszy niz do
kohca miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa
uprawnienia emerytalne.

. Nauczycielowi w okresie urlopu dla poratowania zdrowia przystuguje prawo do
comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat, oraz
prawo do korzystania ze swiadczen socjalnych.

. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby zagrazajgcej wystgpieniem
choroby zawodowej lub choroby, w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy
lub sposdb wykonywania pracy mogg odgrywac istotng role, orzeka lekarz
posiadajgcy okreslone w przepisach prawa uprawnienia do wykonywania badan.

. Dyrektor szkoty, na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu dla
poratowania zdrowia, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia
ztozenia wniosku, wydaje skierowanie na badanie lekarskie przeprowadzane
przez uprawnionego lekarza.

. Uprawniony lekarz orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla
poratowania zdrowia na podstawie:

1) wynikow przeprowadzonego przez siebie badania lekarskiego;

2) wynikow badan dodatkowych Ilub konsultacji specjalistycznych, ktorych
przeprowadzenie uzna za niezbedne;

3) dokumentacji medycznej z przebiegu dotychczasowego leczenia.

. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie Ilekarskie o potrzebie udzielenia
nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, okre$lajgce czas potrzebny na
przeprowadzenie zalecanego leczenia.

10.Nauczycielowi i dyrektorowi szkoty przystuguje odwotanie od orzeczenia

lekarskiego, o ktérym mowa w pkt 9, do wojewddzkiego osrodka medycyny pracy
wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania nauczyciela lub ze wzgledu na
siedzibe szkoty. W przypadku gdy orzeczenie lekarskie zostato wydane przez
uprawnionego lekarza zatrudnionego w wojewodzkim osrodku medycyny pracy,
odwotanie od tego orzeczenia wnosi sie do instytutu badawczego w dziedzinie
medycyny pracy najblizszego ze wzgledu na miejsce zamieszkania nauczyciela
lub ze wzgledu na siedzibe szkoty.



11. Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi sie na piSmie w terminie 14 dni od dnia
otrzymania orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa w pkt 9, za posrednictwem
uprawnionego lekarza, ktéry wydat to orzeczenie.

12.Uprawniony lekarz przekazuje odwotanie wraz z kopig dokumentacji badan,

o ktérych mowa w pkt 9, podmiotowi wiasciwemu do rozpatrzenia odwotania
w terminie 7 dni od dnia otrzymania odwotania.

13.Podmiot wiasciwy do rozpatrzenia odwotania, w terminie 30 dni od dnia
otrzymania odwofania, wydaje orzeczenie lekarskie po przeprowadzeniu badan
lekarskich. Orzeczenie to jest ostateczne.

14.Dyrektor szkoty udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na
podstawie orzeczenia lekarskiego.

15.Urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe Ilub rehabilitacje
uzdrowiskowg dyrektor szkoty udziela na podstawie potwierdzonego skierowania,
o ktorym mowa w art. 33 leczenie uzdrowiskowe i rehabilitacja uzdrowiskowa ust.
1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze  srodkéw  publicznych na okres  ustalony
w tym skierowaniu.

16.Dyrektor szkoty, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed zakonczeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, kieruje nauczyciela na badanie kontrolne w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan do podjecia pracy, w tym w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

17.W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigzac stosunku pracy lub podja¢ jakiejkolwiek pracy zarobkowe;.

W przypadku podjecia pracy zarobkowej dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela z
urlopu, okreslajgc termin stawienia sie do pracy.

18.Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile od
zakonczenia poprzedniego urlopu uptyngt co najmniej rok. tgczny wymiar urlopu
dla poratowania zdrowia w catym okresie zatrudnienia nie moze przekroczy¢ 3
lat.

Rozdziat VI
Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych sub-
stancji o dziataniu odurzajgcym

§19
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu
pracy.
2. Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na
pracodawcy.

3. Na teren szkoty zabrania sie wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno
w celu Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub
w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci.

4. Pracownik ma prawo zazgdac pobrania krwi w celu okreslenia stanu trzezwosci.

5. Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

6. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu,
pracownika obcigza sie kosztami badania.



§ 20
. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdw w miejscu pracy jest za-
bronione i stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat VII
Wyptata wynagrodzenia za prace

§ 21
. Nauczycielowi wynagrodzenie za prace wyptacane jest z gory
w pierwszym dniu miesigca, a jesli pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.
. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ okresla sie po wykonaniu pracy
wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
. Wynagrodzenie dla pozostatych pracownikow wyptaca sie z dotu
w ostatnim dniu miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie, a jesli ostatni
dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy wyptata nastepuje w dniu
poprzednim.
. Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazane przez pracownika konto
bankowe.
§ 22
. Z wynagrodzenia potrgceniu podlegaja:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych,
2) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
3) kary pieniezne bedace skutkiem kar porzagdkowych,
4) inne naleznosci, na ktérych potrgcenie pracownik wyrazit zgode.

§ 21
. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku
pracy stanowi dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.

Rozdziat VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 22
. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
bhp oraz przepisdbw o ochronie przeciwpozarowe.

§ 23

. Pracodawca obowigzany jest:

1) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, wydawacé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

2) kierowac pracownikdéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie

3) realizowac systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie bhp, zgodnie
z ramowym programem danego typu szkolenia,

4) zapewnia¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,
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5) dba¢ o nalezyty stan budynkdéw i pomieszczen pracy oraz wyposazenie
techniczne,

6) wyptaca¢ ekwiwalent pracownikom uzywajgcym wiasnej odziezy ochronnej
i obuwia roboczego,

7) dofinansowywaé pracownikom zakup okularéw korygujgcych wzrok
(w przypadku wykonywania pracy przy monitorze ekranowym przez co
najmniej 1/2 obowigzujgcego ich dobowego wymiaru czasu pracy)
w wysokosci 250 zt.

§ 24

. Przed przystgpieniem do pracy pracownik musi zosta¢ przeszkolony

w zakresie przepisow bhp i ochrony przeciwpozarowej.

Czas szkolenia z zakresu bhp jest wliczany do czasu pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika o ewentualnych
zagrozeniach i ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

§ 25

. Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§ 26

. Pracownik obowigzany jest:

1) znacC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa, i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen i sprzetu oraz porzadek i fad
W miejscu pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych
srodkoéw ochrony indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwilocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
wspoétpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspétdziataé z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat IX
Wyréznienia i nagrody

§ 27



. Pracownikom  wyrdzniajgcym  sie  inicjatywg, szczegoOlnie =~ wzorowym
wykonywaniem obowigzkéw i osigganiem wysokich efektdbw mogg byc¢
przyznawane nagrody i wyroznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) dyplom uznania.
. Nagrody i dyplom uznania przyznaje dyrektor szkoty zgodnie
z regulaminem nagradzania.
. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub dyplomu uznania umieszcza sie
w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat X
Dyscyplina pracy

§ 28

. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za uchybienie godnosci nauczyciela lub obowigzkom,

o ktérych mowa w art.6 Karty Nauczyciela.

. Za uchybienia przeciwko porzgdkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu
pracy, wymierza sie nauczycielom kary porzgdkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem;

2) zwolnienie z pracy;

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy

w zawodzie nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania;

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna

. Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko
ktoremu  wszczeto  postepowanie karne lub  zlozono  wniosek

0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego, jezeli odsuniecie nauczyciela od
pracy jest konieczne ze wzgledu na powage i wiarygodnos¢ wysuwanych
zarzutow. W szczegolnych przypadkach nauczyciel moze by¢ zawieszony przed
ztozeniem wniosku 0 wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

. Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony w petnieniu obowigzkow w razie
tymczasowego aresztowania lub pozbawienia go wolnosci.

. Zawieszenie w petnieniu obowigzkéw nie moze trwac dtuzej niz 6 miesiecy,
chyba ze przeciwko nauczycielowi toczy sie postepowanie wyjasniajgce.

§ 29

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji i porzgdku

W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia

I obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac kary porzgdkowe:

- kare upomnienia

- kare nagany.

. Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang
jest w szczegolnosci:
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a) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

b) nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢, nadmierne spdznienia dezorganizujgce
prace,

c) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie
sie do zasad i przepiséw bhp,

d) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

e) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce wykonywanie obowigzkow innym
pracownikom,

f) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub uczniow.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny

pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.
Kary porzgdkowe wymierza dyrektor. Wysokosc¢ kary pienieznej za jedno
wykroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia

pracownika, a tgczna wysokosc kary pienieznej nie moze przekracza¢ dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzkow pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowaniu kary pracownik musi zosta¢ powiadomiony na pismie.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wniesc
sprzeciw do dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem i uznaniem kary za niebyta.

10.Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, ma prawo w ciggu 14 dni od dnia

11.

3.

zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie
zastosowanej kary.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a dokumenty z nig
zwigzane usuwa sie z teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skrocic
termin uznania kary za niebytg z wtasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

Rozdziat XIlI
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 30

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia. Rada Ministrow okresla w drodze rozporzgdzenia wykaz
tych prac.

Kobietom w cigzy zabronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych —
powyzej 4 godzin na dobe, prace w Srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na
hatas przekracza wartos¢ 65dB.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaC¢ w godzinach nadliczbowych ani



w porze nocnej. Pracownicy bez jej zgody nie wolno delegowaé poza state
miejsce pracy.

4. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.

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

6. Pracodawca nie moze rozwigzaC ani wypowiedzieC umowy o prace
w okresie cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskiego, chyba, ze zachodzg
uzasadnione przyczyny rozwigzania umowy bez wypowiedzenia
Z jej winy.

7. Umowa zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy
albo na okres probny przekraczajgcy 1 miesigc ulega przedtuzeniu do dnia
porodu. Przepisu tego nie stosuje sie do umowy zawartej w celu zastepstwa lub
za nieobecnego pracownika.

. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym w art. 180 KP
tj:

oo

1) 20 tygodni przy urodzeniu jednego dziecka przy jednym porodzie

2) 31 tygodni przy urodzeniu dwojki dzieci przy jednym porodzie

3) 33 tygodnie przy urodzeniu tréjki dzieci przy jednym porodzie

4) 35 tygodni przy urodzeniu czworki dzieci przy jednym porodzie

5) 37 tygodni przy urodzeniu piecioro lub wiecej dzieci przy jednym porodzie

9. Pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego zgodnie z art. 182" KP

10. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

11. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat. Nie dtuzej jednak niz do ukonczenia
przez dziecko 4 roku zycia. Urlopu tego udziela sie na wniosek pracownika.

12. Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego w kazdym czasie za
zgodg pracodawcy lub po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpozniej
30 dni przed terminem zamierzonego podjecia pracy.

13. Okres urlopu wychowawczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

Rozdziat Xll
Prace wzbronione kobietom

§ 31
1. Nie wolno zatrudniaC kobiet, szczegdlnie kobiet w cigzy, przy pracach
w warunkach okreslonych w przepisach jako prace szczegodlnie ucigzliwe lub
szkodliwe dla zdrowia kobiet.

Rozdziat XIlI
Obowigzek réwnego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi

§ 32
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek,



niepetnosprawnosgé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowg, pochodzenie, wyznanie, orientacje seksualng, ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 33
1. Pracownicy muszg by¢ rowno traktowani w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia,
C) awansowania,
d) nagradzania i karania,
e) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 34
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn wymienionych w § 31 jest lub mdgtby byc¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji gorzej niz inni pracownicy.

§ 35

1. Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wéwczas, gdy wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyréznionych
przyczynami okreslonymi w § 31. Przejawem dyskryminowania jest takze:
- zachecanie innych do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,
- zachowanie naruszajgce godnosc¢ albo upokarzajgce pracownika

§ 36
1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o podtozu seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika,
a naruszajgce jego godnosc.

§ 37
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace.
2. Wynagrodzenie takie musi obejmowac wszystkie skfadniki
wynagrodzenia, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca.

§ 38
1. Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalone na mocy
odrebnych przepisow.

§ 39
1. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy



zobowigzani sg do przestrzegania nastepujgcych zasad:

1) Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowac¢ przekonania
Swiatopoglgdowe, religijne i polityczne innych pracownikéw oraz
przestrzegac ich prawa do prywatnosci.

2) Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac
kazdego pracownika.

3) Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub
seksualnego dreczenia pracownikéw.

4) Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac sie dreczeniu,
szykanowaniu lub naruszeniu godnosci pracownikow.

5) Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do
pracodawcy, jak i pracownikow.

6) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladow, opinii i uwag na temat warunkdéw i zasad organizaciji pracy lub
na inne, dowolne tematy.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§ 40
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach pracowniczych lub skarg
i wnioskow kazdego dnia w godzinach urzedowania, w wtorki do godz. 16.00.

§ 41
2. Regulamin wchodzi w zycie od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.
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