Regulamin Pracy Zespolu Szkot Specjalnych w
Siemianowicach Slaskich

Na podstawie art. 104§1, art. 104", art. 104°§2, art.104°§1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. Z dnia 1998 Nr 21,
poz. 94 z p6zn. zm.) w uzgodnieniu Z:

1. Micedzyzakladowa  Organizacja  Zwigzkowa NSZZ  ,Solidarno$¢”
Pracownikow O$wiaty i Wychowania w Siemianowicach Slaskich.

2. Zarzadem Oddzialu Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego w Siemianowicach
Slaskich.

ustalam

Regulamin Pracy Zespotu Szkét Specjalnych w
Siemianowicach Slaskich

O nastepujace;j tresci:
RODZIAL I

Postanowienia wstepne

§1
Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa, bez blizszego okreslenia o:

1. Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy ZSSPE w Siemianowicach
Slaskich

2. Szkole- nalezy przez to rozumie¢ Zespol Szkot Specjalnych w  Siemianowicach
Slaskich.

3. Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ZSSPE, jako osobg¢ wykonujaca
czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
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Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w ZSSPE
Zaktadowej organizacji zwigzkowej- nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Oddziatu Zwigzku
Nauczycielstwa Polskiego 1 Komisje Zakladowa Pracownikéw Oswiaty NSZZ
,,Solidarnosc¢”,

Kodeksie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.06.1974 r. Kodeks Pracy (tekst
jednolity: DZ. U. Z 1998 r nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), aktualne zmiany,

Karcie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela (tekst
jednolity z 2006r. nr 97, poz 674) aktualne zmiany,

§2

Regulamin ustala organizacje i porzadek oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

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

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

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu, podpisane i opatrzone datg przez
pracownika, zalacza sie¢ do jego akt osobowych. Kopi¢ otrzymuje pracownik.

ROZDZIAL 11

Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy

§3

Kazdy pracownik- bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnose¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony
albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo:

1.

3.

Do réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Do jednakowego wynagradzania za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci
tj. pracg, ktora wymaga od pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Wykonania pracy w warunkach zgodnie z zasadami BHP.
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§4

Pracownik obowigzany jest:

ok w =

~

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Sumiennie i starannie wykonywac prace,

Stosowac si¢ do polecen przetozonych zwigzanych z tokiem pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

Przestrzegac ustalonego czasu pracy,

Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,

Przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiej¢tnosci,

Dbac¢ o dobro szkoty i jej mienie,

Zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

Przestrzegac tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach,

Przestrzega¢ w szkole zasad wspolzycia spotecznego,

Dba¢ o wyglad zewnetrzny, nosi¢ schludny, odpowiedni do pracy w instytucji publicznej
stréj,

Dbac¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

Nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, narz¢dzia, urzadzenia,
pomoce naukowe i pomieszczenia pracy,

Niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu w
miejscu pracy,

Poddac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym zaleconym w
ramach tzw. badan profilaktycznych i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§5

Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy zdrowy, wypoczety, trzezwy 1 nie bedacy
pod wplywem $rodkoéw odurzajacych.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie szkoly w stanie po spozyciu alkoholu lub
srodkoéw odurzajacych jest zabronione.

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie
wskazujagcym na spozycie alkoholu, powinien on na zadanie dyrektora lub osoby
upowaznionej podda¢ si¢ badaniu na terenie szkoty na zawartos¢ alkoholu w
wydychanym powietrzu.

Badanie powinno by¢ przeprowadzone zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa oraz z poszanowaniem przyjetych zasad etycznych chronigcych dobra
osobiste pracownika.

Pracownik, ktory nie zgadza si¢ z wynikami badania, moze zazada¢ przeprowadzenia
przez uprawniong jednostke badania krwi na okoliczno$¢ zawarto$ci alkoholu w
organizmie.

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik jest pod wplywem Srodkow
odurzajacych powinien podda¢ si¢ na zadanie dyrektora lub osoby uprawnionej
odpowiedniemu  specjalistycznemu badaniu  w celu zdiagnozowania przyczyny
zaistnialego stanu.

Regulamin Pracy Zespotu Szkot Specjalnych w Siemianowicach Slaskich ul. Mysliwiecka 6 3



7.

8.

Jezeli wynik badan, o ktorych mowa wyzej, wykaze, ze pracownik znajduje si¢ w stanie
po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkoéw odurzajacych, zostanie on obcigzony kosztami
badan i kosztami przejazdu.

Odmowa poddania si¢ lub utrudnianie badania bedzie uznane za ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowiazkoéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 Kodeksu Pracy.

§6

Zabrania si¢ pracownikom:

1.

wmn

Whnoszenia i spozywania alkoholu oraz przyjmowania $rodkow odurzajacych na terenie
szkoty.

Palenia tytoniu na terenie szkoty.

Opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika.

Wykorzystywania, bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy (w tym
telefonow), do czynno$ci nie zwigzanych z wykonywana pracg. Rozmowy prywatne
nalezy wpisa¢ do zeszytu rozmow i zaptacic¢ za potgczenie.

Wykonywania zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami, albo
moglyby wywola¢ podejrzenia o stronniczos$¢ lub interesownos¢.

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

Samowolnej] naprawy maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym.

Korzystania z telefonéw komérkowych podczas zaje¢ dydaktycznych i konferencji.

. Naruszania tajemnicy korespondencji. Korespondencje¢ adresowana na nazwisko

pracownika traktuje si¢ jako korespondencje prywatna.

§7

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu, uzasadniajagce rozwigzanie z pracownikiem umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje si¢ w szczegdlnosci:

1.

N

©WooN O W

Spozywanie alkoholu lub uzywanie srodkoéw odurzajacych w miejscu pracy.

Stawienie si¢ do pracy lub przebywanie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu
srodkow odurzajacych,

Whnoszenie na teren szkoty alkoholu lub $rodkéw odurzajacych ,

Niestawienie si¢ do pracy lub opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
Nieusprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy przez okres co najmniej trzech kolejnych dni,
Notoryczne nieusprawiedliwione spoznianie si¢ do pracy,

Zaktocanie porzadku i dyscypliny w pracy,

Uchylanie si¢ od pracy 1 niewykonywanie polecen dyrektora,

Nieprzestrzeganie przepisow BHP 1 przeciwpozarowych,
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

Nieprzestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

Falszowanie dokumentéw lub sktadanie niezgodnych z prawda o$wiadczen i informacji
w sprawach zwigzanych z obowigzkami lub uprawnieniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

Popetnienie przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy przestepstwa,
Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie zwolnienia lekarskiego lub wykorzystywanie
zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego celem,

Zagarni¢cie mienia pracodawcy przez jego kradziez, przywlaszczenie lub wytudzenie,
Umyslne zniszczenie, uszkodzenie lub uczynienie niezdatnym do uzytku mienia szkoty.

§8

W zwigzku z wygasni¢eciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest
rozliczy¢ si¢ ze szkotg na podstawie karty obiegowej najpdzniej w dniu odebrania §wiadectwa

pracy.

§9

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1.

w

oo

10.
11.

12.

13.

14.

Zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami, przepisami bhp 1 ppoz.,
przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

Organizacji pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci,

Zapewnienia pracownikowi, przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy,
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
Terminowego i1 prawidlowego wyplacania wynagrodzen i innych $wiadczen,

Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Zaspakajania, w miar¢ posiadanych s$rodkow, bytowych, socjalnych, i kulturalnych
potrzeb pracownikow,

Stosowanie sprawiedliwych i1 obiektywnych kryteriow oceny pracownikoéw oraz wynikow
ich pracy,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

Wplywanie na ksztattowanie w szkole zasad wspoétzycia spotecznego,

Wydawanie pracownikom potrzebnych materialow 1 narzedzi pracy oraz odziezy i
srodkéw ochrony indywidualnej,

Wydawanie pracownikom niezwlocznie po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy
Swiadectwa pracy,

Przeciwdzialanie jakimkolwiek przejawom postaci mobbingu i nierdéwnego traktowania w
zatrudnianiu kobiet i m¢zczyzn,

Informowanie na piS$mie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§10

Regulamin Pracy Zespotu Szkot Specjalnych w Siemianowicach Slaskich ul. Mysliwiecka 6 5



Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

=

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

Okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o
prace i przepisami prawa.

RODZIAL III

Czas pracy

§11

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

§12

Czas pracy pracownika powinien by¢ wykorzystany w pelni na wykonanie obowigzkoéw

stuzbowych.

§13

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

a) dla pracownika administracji i obstugi — 8 godzin na dobg¢ i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przyjetym 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Obowigzujacy czas pracy
pracownika administracji i obstugi oblicza si¢ na podstawie art. 130 Kodeksu.

b) W przypadku nauczyciela, bibliotekarza, psychologa lub pedagoga — wymiarow
okreslonych w art. 42 Karty Nauczyciela i przydzielonych czynno$ci dodatkowych
ustalonych corocznie na poczatku roku szkolnego — nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo,

c) Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu okresla umowa o
prace.

d) Dla pracownikoéw administracji na stanowisku gtowny ksiegowy, samodzielny referent do

spraw finansowo-ptacowych i administrator sieci stosuje si¢ €zas pracy zadaniowy.
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§14

1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy:

a) na stanowisku pracownika obstugi:

- woznej od godziny 06.00 — 14.00 / z zastrzezeniem pkt.c/

- sprzataczki zatrudnionej na pelny etat od godziny 13.00 — 21.00 / z zastrzezeniem pkt.c/

- sprzataczki zatrudnionej na %5 etatu 16.00 — 20.00 1/ z zastrzezeniem pkt.c/

- konserwatora od 7.00- 15.00 / z zastrzezeniem pkt.c/

b) na stanowisku pracownika administracji od godziny 7.30 — 15.30 /z zastrzezeniem pkt. ¢/

C) zuwagi na czas pracy szkoty, pracodawca moze ustali¢ inny, indywidualny rozktad czasu
pracy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku woznego nie moze opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika. Zamiennikiem woznego jest sprzataczka. Przetozony pracownika
obowigzany jest zapewni¢ zmian¢ na takim stanowisku w ciggu 2 godzin od planowego
zakonczenia zmiany.

3. Dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku
woznego okresla harmonogram pracy.

4. Harmonogram pracy sporzadza si¢ na okres rozliczeniowy i1 podaje do wiadomosci
pracownikow nie pozniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem tego okresu.

5. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy nauczycieli okresla podziat godzin.

§15

1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do 15- minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku, wliczonej do
pracy. Czas rozpoczecia przerwy okresla pracodawca.

2. W razie przerwy dhluzszej niz okreSlona w ust. 1 utracony czas pracy podlega
odpracowaniu w terminie uzgodnionym z pracodawca.

§16

Pora nocna obejmuje czas miedzy godzina 22.00 a godzina 6.00, dnia nastgpnego. Za kazda
godzing pracy przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§17

Niedziele 1 swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
dniu wolnym od pracy uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu, a godzing
6.00 dnia nastepnego.
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§18

Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie Dyrektora Szkoly w sobot¢ lub w innym
dniu nie bedacym dniem pracy w szkole przystluguje na jego wniosek dzien wolny w innym
dniu tygodnia. Czas wolny moze by¢ udzielony w okresie uzgodnionym z pracodawca, w tym
rowniez w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§19

Wymiar i wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla pracownikow dydaktycznych
okresla Karta Nauczyciela oraz uchwalony corocznie przez Rad¢ Miejska w Siemianowicach
Slaskich regulamin wynagrodzenia.

§20

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika niepedagogicznego normy czasu
pracy, a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowigzujacego pracownika niepedagogicznego systemu i rozktadu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczana tylko w przypadku:

- konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej zycia lub zdrowia ludzkiego,

- dla ochrony mienia lub usunig¢cia awarii,

- szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§21
Za prace w godzinach nadliczbowych pracownika niepedagogicznego oprdcz normalnego
wynagrodzenia przystuguje dodatek.

§22

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

§23
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Przebywanie pracownika na terenie szkoly poza godzinami pracy wymaga zgody

pracodawcy.

§24

1. Przybycie do pracy wszyscy pracownicy potwierdzajg podpisem na liScie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie, na portierni badz w pokoju nauczycielskim.
a) Pracownicy o czasie pracy zadaniowym rozliczajg si¢ na koniec miesigca.

2. Nauczyciel obecno$¢ na zajeciach 1 czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy
rejestruje w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych.

3. Kazdorazowe wyjscie poza szkole w godzinach pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢.

4. Niezgloszenie si¢ pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje si¢ na
liScie obecnosci wraz z adnotacja czy o niezgloszeniu si¢ pracownik uprzedzit swojego
przetozonego.

ROZDZIAL IV
Urlopy i zwolnienia z pracy
§25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.

3. Nauczycielowi udziela si¢ urlopu w oparciu o odregbne przepisy.

4. Pracownikowi nie bedagcemu nauczycielem urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z
planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca uwzgledniajac wnioski pracownikow
oraz potrzeby szkoty. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna trwac¢ nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow w terminie do konca stycznia.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po otrzymaniu karty urlopowe;.

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

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

§26
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w
celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

§27

1. Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

- w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem ( urlop wychowawczy),

- dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora ,

- podejmujagcemu nauke w szkole w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

- na czas pehienia funkcji w zwigzku zawodowym, jezeli z wyboru wynika obowigzek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika ,

- skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania.

§28

W trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika w celu wykonywania zadan lub czynno$ci: tawnika w
sadzie, cztonka komisji pojednawczej, radnego, obowigzku $wiadczen osobistych
wynikajacych z pelnionej funkcji w zwigzku zawodowym, powszechnego obowigzku obrony,
stawiania si¢ na wezwania organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
stawiania si¢ na wezwania sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli (w charakterze swiadka lub specjalisty), wykonania
doraznych czynno$ci wynikajacych z funkcji w zwigzku zawodowym, jezeli ta czynno$¢ nie
moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy, przeprowadzenia badan lekarskich i
szczepien ochronnych o zwalczaniu chordb zakaZnych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy ,oddania krwi lub przeprowadzenia
zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, bieglego w
postepowaniu administracyjnym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, strony
lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza, cztonka komisji dyscyplinarnej,
strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja dyscyplinarna.

§29

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

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas nieobecnosci w pracy. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

§30
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Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas:

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

1 dnia- w razie §lubu dziecka pracownika, zgonu siostry lub brata, tescia, teSciowej, babki
lub dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka,

§31
Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat przystuguje prawo do dwoch
dni wolnych od pracy w ciggu roku, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienia od pracy udziela pracodawca po uprzednim zlozeniu przez pracownika
o$wiadczenia 0 zamiarze korzystania z takiego uprawnienia.

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

RODZIAL V

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§32

Pracodawca i1 pracownik zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

o

§33

Pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz
srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Pracownikowi przydziela si¢ nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualne;j.

Zasady przydzielania odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia roboczego, wykaz, tabela
norm obowigzujacych w szkole okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Dopuszcza si¢ uzycia wlasnej odziezy i obuwia roboczego .

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej,
odziezy, obuwia roboczego przydzielanym na danym stanowisku pracy.

§34
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1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z
przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej,
organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
wydawaé pracownikowi odziez i obuwie robocze,
wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia ochronnego, wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.
Za realizacje zadan wymienionych w pkt. a),c),d) odpowiada pracownik stuzby bhp.

§35

. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; oswiadczenie o
zapoznaniu si¢ z przepisami bhp, podpisane przez pracownika, dotacza si¢ do jego akt
osobowych.

. Kazdy pracownik zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang przez niego pracg.

. Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne badania
lekarskie.

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

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

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

. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w
godzinach pracy.

. Badania okresowe 1 kontrolne sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§36

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1. Zna¢ i stosowac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy

przeciwpozarowe,

2. Bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp 1 ppoz. oraz poddawacé si¢

wymaganym egzaminom sprawdzajagcym w tym zakresie,
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o oA

Niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku lub zagrozeniu Zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym
niebezpieczenstwie,

Dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i1 sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
Stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
Podda¢ si¢ w wyznaczonym terminie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim,

Wspotdziata¢ z pracodawcag i1 przetozonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ do
wykonania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie swego przetozonego.

2.

N

ROZDZIAL VI
Ochrona pracy kobiety
§38

Nie wolno zatrudni¢ kobiet:

przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:

powyzej 12 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
powyzej 20 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
przy recznym podnoszeniu pod gore (schody, pochylenia):
powyzej 8 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
powyzej 15 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
przy przewozeniu ci¢zarOw o masie przekraczajacej:

50 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

80 kg przy przewozeniu na taczkach dwu, trzy, czterokotowych.
Kobiety w ciazy do 6 miesigcy —nie wolno zatrudniaé przy pracach zwigzanych z

dzwiganiem cigzarOw powyzej 3 kg przy pracy stalej 1 powyzej 5 kg przy pracy

dorywczej.
§39

Kobiete w cigzy, nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie mozna delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza stale miejsce
pracy.

Kobiety w cigzy powyzej 5 miesiecy zwolnione s3 z petnienia dyzuréw nauczycielskich.
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§40

Kobiete w cigzy, zatrudniong przy pracy wzbronionej dla kobiety w cigzy, przynosi si¢
do innej odpowiedniej pracy.

Przeniesienie, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy rowniez kobiety w cigzy, ktéra ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

§41

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoéch przerw 45- minutowych. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane acznie.

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

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

RODZIAL VII

Wyplata wynagrodzenia

§42
Nauczycielom i pracownikom a- o przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do

wykonywanej pracy i1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i
jakosci $wiadczonej pracy.

§43

Szczegblowe warunki wynagradzania oraz przyznawania dodatkow 1 premii dla
pracownikow okresla regulamin wynagradzania.

§ 44
Wynagrodzenie zasadnicze dla pracownikow a — o wraz z premig 1 dodatkami wyptaca si¢

co miesigc w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenia wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
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=

Wyptata zaliczkowa wynagrodzenia lub $wiadczen za okres niezdolnosci do pracy z
powodu choroby nastgpuje w dniu wyptaty wynagrodzenia. Rozliczenie naleznego
wynagrodzenia lub $wiadczenia z wyptata zaliczkowa nast¢puje w nastepnym miesigcu.
Pomniejszenie wynagrodzenia w wyniku rozliczenia zaliczki nie jest potrgceniem
wynagrodzenia.

Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe wykonuje si¢ w terminie do ostatniego
dnia miesiaca.

Nauczycielom wynagrodzenie wyptacane jest miesigcznie z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

Zasady obliczania i wyplacania wynagrodzen nauczycieli reguluja odrgbne przepisy.

§ 45

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w miesigcu pracy do rak wlasnych pracownika.
Jezeli pracownik nie moze odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody,
mozna dokona¢ wyptaty wynagrodzenia osobie przez niego upowaznionej, a takze
wspotmalzonkowi pracownika, o ile pracownik nie wnidst sprzeciwu w tej sprawie.
Wynagrodzenie i inne §wiadczenia pieniezne, na pisemny wniosek pracownika, moga by¢
przekazywane na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 46

Sktadki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluja regulaminy
wynagradzania nauczycieli 1 pracownikow nie bedacych nauczycielami.

1.

§ 47

Z wynagrodzenia za prace /po potraceniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 podatek
dochodowy/ podlegaja potracenia:
zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
= kwoty egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych oraz innych sagdowych,
= kwoty pieni¢zne natozone na mocy art. 108 KP,
= potracenia, na ktore pracownik wyrazit zgode¢ na pisSmie.

2. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

a) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisow, przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu
pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych - przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy
tytutow wykonawczych na pokrycie naleznos$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

b) 75 % wynagrodzenia okreslonego w pkt.2 - przy potracaniu zaliczek pienieznych
udzielonych pracownikowi,
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¢) 90 % wynagrodzenia okreslonego w pkt.1 - przy potracaniu kar pieni¢znych
przewidzianych w art. 108.

3. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w
§ 1 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

ROZDZIAL VII

Dyscyplina pracy

§ 48

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

§ 49

1. Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, je$li przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
niemozliwa do przewidzenia.

2. O przyczynie nieobecno$ci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy pracownik
winien poinformowa¢ pracodawce w pierwszym dniu nieobecnosci w czasie
umozliwiajacym zapewnienie opieki mlodziezy.

3. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ lub spoznienie si¢
do pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

= za$wiadczenie lekarskie,

= decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,

* imienne wezwanie pracownika do stawienia si¢ (wystosowane przez wlasciwy
organ administracji rzadowej, samorzadowej, sad, prokuraturg, policje)
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawianie si¢ pracownika na to
wezwanie,

= o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

= o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowe] w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyne¢to 8 godzin, jezeli warunki podrézowania uniemozliwialy wypoczynek
nocny.

5. Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy winno by¢ dostarczone
mozliwie szybko, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni.

6. O uznaniu nieobecnosci lub spdznienia za usprawiedliwione decyduje pracodawca.
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§ 50

Pracownik, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a
w szczeg6lnosci:
a) spOznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
b) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
C) spozywa alkohol w czasie pracy,
d) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,
e) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych lub
wspotpracownikoéw,
f) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,
g) nie przestrzega ustawy o ochronie danych osobowych,

moze by¢ ukarany kara porzadkowa.

2.

N

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

§ 51

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisbw przeciwpozarowych, a takze za opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy moze by¢ zastosowana kara pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od S$redniego jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a suma kar w miesigcu nie moze przewyzszaC dziesigte] czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen
zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznaczana si¢ na poprawg warunkow bhp.

§ 52

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego lub po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ wymierzona tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O wymierzeniu kary pracodawca powiadamia pracownika na pi$mie. Odpis decyzji
sktada si¢ w teczce akt osobowych pracownika.
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Jezeli wymierzenie kary nastgpilo z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$¢ w
terminie siedmiu dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu odwotanie do pracodawcy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia oznacza jego
uwzglednienie.

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje pracodawca po zasiggnigciu
opinii zwiazku zawodowego, ktorego pracownik jest czlonkiem badz zwiazku
wskazanego przez pracownika do obrony jego intereséw pracowniczych, jezeli nie jest
cztonkiem zadnego zwigzku zawodowego.

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

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

Pracodawca, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, moze uznaé
kare za niebyta przed uptywem roku

§53

W stosunku do nauczycieli mianowanych i dyplomowanych moga by¢ wymierzone kary
dyscyplinarne okreslone w odrebnych przepisach (art. 75 — 85 Karta Nauczyciela)

ROZDZIAL IX

Wyro6znienia i nagrody

§ 54

1. Pracownikom za przejawienie inicjatywy w pracy oraz uzyskanie szczegdlnych
osiagnie¢ 1 efektow, moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia:
- nagroda finansowa,
- awans do wyzszej grupy zaszeregowania lub wyzsze stanowisko.
2. Nauczycielom za przejawienie inicjatywy w pracy oraz uzyskanie szczeg6lnych
osiagnie¢ 1 efektow, moze by¢ przyznana nagroda finansowa.
3. O wyrdznieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikéw, a kopi¢ decyzji
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
Zasady wyrozniania 1 nagradzania nauczycieli regulujg odrebne przepisy.
Zasady wyrdzniania i nagradzania pracownikdéw niepedagogicznych reguluja odrgbne
przepisy.

o~

ROZDZIAL X

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§ 55
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1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika za naruszenie przepisOw prawa pracy
oraz ustalonej organizacji pracy i porzadku reguluja odpowiednie przepisy art. 108 —
113 ustawy Kodeks Pracy.

2. Za spowodowanie szkoéd materialnych na terenie szkoly pracownik ponosi

odpowiedzialnos¢ wedhug zasad okreslonych w przepisach art. 114 — 127 ustawy
Kodeks Pracy.

ROZDZIAL XI

Przepisy koncowe

§ 56

1. W razie nieobecnosci dyrektora szkoly zastepuje go wicedyrektor, a w przypadku jego
nieobecnosci wyznaczony przez dyrektora pracownik.

2. Dyrektor Szkoty przyjmuje pracownikdéw w wyznaczonych terminach. Terminy te
podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposob ogodlnie przyjety w szkole.

§57

Tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet w zatrudnieniu oraz tresci
przepisOw dotyczacych mobbingu w zakladzie pracy, jak rdwniez uprawnien
pracownikow przystugujacych im w przypadku niewywigzania si¢ przez pracodawce
z obowigzujacych w tym zakresie przepisow, dostepne sa w bibliotece szkolne;.

§ 58
W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy Prawa Pracy i Karty
Nauczyciela.

§59
Interpretacja zapisow regulaminu nalezy do stron, ktore go uzgodnity.

§ 60

Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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§ 61

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi pisemnym o§wiadczeniem.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Traci moc Regulamin Pracy z dnia 15.09.1999

N

Siemianowice SI., dnia 20.02.2008
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