Regulamin pracy

Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Rzeszowie

Na podstawie art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy oraz przepiséw:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. 2022 r., poz. 1510 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. 2021 r., poz. 1762 z pézn zm.) zwanej dalej Kartg Nauczyciela.
Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. 2022 r., poz. 2230).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz.530).

oy & B X

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 2014, poz. 1632).

6. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. 2004 poz. 1860).

7. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania
nauczycielom urlopéw dla dalszego ksztalcenia sie, dla celéw naukowych, artystycznych, o$wiatowych i z innych waznych
przyczyn oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organéw uprawnionych do ich udzielania (Dz. U. 2001,
poz.5).

Rozporzadzenie z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U. 2022 r., poz.854).
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U.2018., poz. 2369).

10. Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2023., poz. 165)

11. Art. 108 a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2023., poz.900).

12. Art. 154 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781).

w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w CKZ ustala sig¢ Regulamin Pracy.

Rozdziat I.
Przepisy wstepne
§1

1. Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okreslajacym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Rzeszowie bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze podstawe zatrudnienia.

§2

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego
pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego
akt osobowych.

2. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§3

1. Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Rzeszowie (CKZ) reprezentowane
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j v

przez dyrektora placowki;



b) pracowniku — nalezy przez to rozumiec ogot pracownikow CKZ niezaleznie od podstawy zatrudnienia;

c) pracownikach pedagogicznych/nauczycielach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich nauczycieli podlegajgcych
Karcie Nauczyciela (na podstawie art. 1 Karty Nauczyciela;

d) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw niebedacych pracownikami
pedagogicznymi, zatrudnionych w CKZ;

e) pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé pracownikéw objetych ustawg o pracownikach
samorzgdowych;

f)  regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Rzeszowie.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce dyrektor.

Rozdziat Il.
Organizacja i porzadek w procesie pracy

§4

Siedziba pracodawcy miesci sie w Centrum Ksztaicenia Zawodowego w Rzeszowie przy ul. Hetmarnskiej 45b.

§5
1. Organizacja pracy polega na podziale zadan migdzy organami i komorkami organizacyjnymi okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym oraz czynnosci migdzy pracownikami peinigcymi funkcje w tych komorkach.

2. Kierownicy komorek (warsztatow) podlegajg bezposrednio dyrektorowi.

§6
1. W razie nieobecnoéci w pracy kierownika komorki organizacyjnej (kierownika warsztatow) zastepstwo petni zastepca kierownika
warsztatow.
2. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezpos$redni przetozony wyznacza na ten okres
zastepstwo lub rozdziela czynnoéci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komaorki.
3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia przez przetozonego

wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§7

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik podlega:
a) szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze
szkoleniom okresowym.
b) wstepnym badaniom lekarskim (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1" k. p.),

2. Zkazdym z pracownikow zawiera sie pisemng umowe o prace na okres probny, na czas nieokreslony albo na czas okreslony
zastepstwo lub czas wykonywania okreslonej pracy. Nauczyciele zatrudnieni sg réwniez na podstawie mianowania
Pracownik zostanie poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

W razie potrzéby kazdy pracownik zostaje wyposazony w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac

wskazowek co do sposobu ich wykonywania.
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Rozdziat lll.

Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§8

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegoinosci:

a) zaznajamianie pracownikdw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami,

b) organizowanie pracy w sposob zapewniajgacy petne wykorzystanie czasu pracy,

c) terminowe i prawidtowe wypfacanie wynagrodzenia za prace,

d) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

f)  organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy
w ustalonym z gory tempie,

g) informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,

h) réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 182 K. p.,

i)  przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

j)  zaspokajanie w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
2. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na piémie, nie pézniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o warunkach
umowy zawartych w art. 29 § 1 i §3 do §3° Kodeksu pracy.

§9

1. Pracodawca ma prawo:

b) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,
c) wydawania pracownikom wigzacych poleceri stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,

d) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.
§10

1. Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, dotyczy to w szczegdlnosci
réwnego traktowania kobiet | mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania, dostepu do szkoleri podnoszacych kwalifikacje zawodowego bez wzgledu na ptec, niepeinosprawnosc, rase,
religie, narodowos$¢, poglady polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne.

2. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace (warunki realizacji tego prawa okreslajg przepisy prawa pracy
oraz polityka panstwa w dziedzinie ptac, w szczegdinosci poprzez ustalanie minimalnego wynagrodzenia za prace).

3. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych do pracy oraz urlopach
wypoczynkowych.

4. Pracownicy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw, majg prawo tworzy¢ organizacje zwigzkowe i przystepowad
do tych organizacji.

§11

5. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢
o porzadek i czysto$¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych.
6. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

a) przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob efektywny,



b) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Rzeszowie porzadku,

c) przestrzegaé obowiazujacych w placéwce zarzadzen, w tym procedur, regulaminéw, instrukcji itp.

d) przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

e) dbaé o dobro CKZ, chronié jego mienie i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

f) przestrzegad tajemnicy stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ CKZ
na szkode,

g) przestrzega¢ w zakiadzie pracy zasad wspofzycia spotecznego, przejawia¢ kolezenski stosunek do
wspotpracownikow,

h) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

i) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo sytuacji stwarzajgcej zagrozenie
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

j)  wykazywac lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac jego polityke w rozwoju i utrzymaniu i wiagciwym
funkcjonowaniu CKZ,

k) informowa¢ o zmianie danych osobowych,

1) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik obowiagzany jest rozliczy¢ sie pracodawcy

i uzyska¢ odpowiednie wpisy na karcie obiegowe;j.

4. Kazdy pracownik po =zakorczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy, wytaczyé
komputer/ komputery i urzgdzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty,

pieczecie, narzedzia i urzgdzenia.

§12

1. Zabrania sie pracownikom:

a) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkow odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy
po spozyciu alkoholu i powyzszych $rodkow,

b) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

c) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscig pracodawcy,

d) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedgcych wiasnoscig
pracownika,

e) opuszczania stanowiska pracy, bez zgody przefozonego,

f)  operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkow
i czynnosci,

g) samowolnego demontowania czesci maszyn i narzadzi oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia,

h) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzgdzen, czyszczenia, naprawiania maszyn i aparatury
bedacej w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

i) korzystania z telefondéw pracodawcy do celow prywatnych.

§13

1. Kazdy Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w godzinach pracy oraz na terenie placowki.
Realizacja tego obowigzku polega takze na:
a) niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu/$rodkéw odurzajgcych
reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu/ srodkow odurzajgcych podczas pracy,
b) niezwiocznym zgtaszaniu przetozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu/ srodkow odurzajgcych.
Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz jakichkolwiek innych $rodkow odurzajgcych.
W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy pod wptywem alkoholu albo spozywat alkohol w pracy
zostanie przeprowadzone badanie trzezwosci przez organ powotany do ochrony porzadku publicznego. W razie
potwierdzenia tego faktu (w wyniku badania) pracownik ponosi koszty wszelkich badan z tym zwigzanych.
4. Kontrola trzezwoséci oraz na obecnos$é srodkow dziatajagcych podobnie do alkoholu moze byé przeprowadzana, gdy bedzie to
niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych 0séb lub ochrony mienia.




10.

11.
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13.

Kontrola trzezwosci oraz na obecnosé rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu nie moze narusza¢ godno$ci oraz innych
débr osobistych pracownika.
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos$¢ alkoholu w organizmie
wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo na stan nietrzezwosci w rozumieniu art.46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26
paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwodci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawit sie do pacy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci albo spozywat alkohol w czasie
pracy.
Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie pracownikowi do wiadomosci.
Organ powotany do ochrony porzadku publicznego moze zleci¢ badanie krwi, jezeli:
a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg niewymagajaca badania laboratoryjnego;
b) pracownik niedopuszczony do pracy odmoéwi poddania sie badaniu metodg niewymagajaca badania
laboratoryjnego;
c) pracownik niedopuszczony do pracy zazada przeprowadzenia badania krwi lub moczu pomimo przeprowadzenia
badania metodg niewymagajgca badania laboratoryjnego;
d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwi przeprowadzenie badania metodg niewymagajgacg
badania laboratoryjnego.
Badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci
intymnosci pracownika.
Organ przeprowadzajacy badanie przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje w formie
pisemnej z przeprowadzonego badania, a takze jego wynik.
Pracodawca sporzadza stosowng notatke stuzbowa z catego zdarzenia i umieszcza ja w czesci E akt osobowych.
W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwoséci pracownika, okres
niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. za ktory
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Kontrole trzezwosci mozna przeprowadzad takze w stosunku do oséb wykonujgcych pracg na innej podstawie niz stosunek
pracy oraz prowadzacych na wiasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza.

Rozdziat IV.

Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez bezposredniego przefozonego do wykonywania pracy.

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

Pracownik powinien stawi¢ sig do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w niniejszym regulaminie jako

godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§15

Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzieri w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas rozpoczecia i zakoriczenia pracy dla pracownikéw administracii i obstugi okre$la zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslajg indywidulane umowy o praceg.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy dla pracownikéw
administracyjno-obstugowych sg soboty.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety.
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W zaleznosci od potrzeb CKZ czas rozpoczecia i zakoriczenia pracy dla pracownikow moze ulec zmianie, jednak
z zachowaniem obowigzujacego wymiaru czasu pracy. Poinformowanie pracownika o zmianie jego czasu pracy winno byé
dokonane na 1 dzien wczes$niej.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.

§16

Czas pracy dla nauczycieli, zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nie moze przekroczy€, zgodnie z art. 42 ustawy -
Karta Nauczyciela, 40 godzin tygodniowo. W ramach tego czasu i ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowigzany jest
realizowac:

a) zajecia dydaktyczne, prowadzone bezposérednio z uczniami, w wymiarze okre$lonym w art. 42. pkt. 7, 3) lit. d,

b) inne czynnosci wynikajgce ze statutu CKZ,

c) zajecia i czynno$ci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym,
Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi peinigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole obniza sie
tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé okreslony w art. 42a Karty Nauczyciela w zalezno$ci od wielkosci i typu szkoty
oraz warunkow pracy.

Czas pracy nauczyciela szczegotowo okresla tygodniowy plan zajec, a takze plan organizacyjny zaje¢ dodatkowych w CKZ.
Zadania dodatkowe i czas, w jakim majg by¢ realizowane, okreslone sg w szczegodlnosci: arkuszem organizacyjnym,
tygodniowym planem zajeé, planem pracy CKZ, terminarzem pracy dydaktycznej CKZ, terminarzem przeprowadzania

egzaminéw, harmonogramem dyzurow.

§17

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21:00 a 7:00
Pracownikowi pracujgcemu w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy w porze nocnej
w wysokosci 20 proc. stawki godzinowej wynikajgcej z minimainego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie

odrebnych przepiséw.

§18

Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 20-minutowej przerwy w pracy. Czas
przerwy ustala pracodawca.

Pracownicy niepeinosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15-minutowej przerwy
przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw
po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§19

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy strony okreslajg dopuszczalng liczbe godzin
pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowa.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego
pracownika w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub

usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa prawo do dodatku na zasadach

okreslonych w regulaminie wynagradzania.

6



Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na pisemny wniosek pracownika,

w celu zatatwienia spraw osobistych.
§20

Nauczyciel w szczegdinych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscia realizacji programu nauczania, moze byé
obowiazany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktdrych liczba nie moze
przekroczyé 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé. Przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczby godzin
ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym 1/2 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

Przez godzine ponadwymiarowa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekuriczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Iub
opiekuniczych.

Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzing zajgé dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuficzych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekurczych, ktérej realizacja nastepuje w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw wyplaca sie wedfug stawki osobistego

zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy.

§21

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Uprawnienie to nie dotyczy pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 2ycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego
co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypadac w niedziele.

Rozdziat V.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§22

Pracownicy administracji i obstugi majg obowigzek potwierdzié¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.
Dokumentowanie obecnosci w pracy nauczycieli polega na wpisaniu tematu zajeé i podpisaniu sig w stosownych rubrykach
dziennikow lekcyjnych i dziennikow zajec.

Pracownik ma obowigzek uprzedzié pracodawce o niemoznoéci przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwiocznie
powiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosci, osobiécie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potgczona z brakiem domownikéw
albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwié swoja nieobecnosé przedkiadajgc odpowiednie dowody w tym zakresie, w szczegdinosci

takie jak:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o chorobach zakaznych i zakazeniach,
w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) os$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych konieczno$é¢ sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do

ktorej dziecko uczeszcza,
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d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni wiasciwy organ
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim

czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu

przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw
wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§24

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przefozonego pracownika.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig
porzadkowg pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko
za zgoda przelozonego wyrazong w formie pisemnej.

W razie spéznienia sie do pracy pracownik obowiazany jest zgtosi¢ sie do bezposredniego przetozonego albo do dziatu kadr.
Za czas spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.

Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krotkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw prywatnych na wniosek
zlozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas
tego zwolnienia.

Czas zwigzany z zwolnieniem od pracy na zatatwienie spraw prywatnych jest ewidencjonowany w ksiedze ewidencji

nieobecnosci w godzinach stuzbowych.

Rozdziat VI.

Urlopy
§25

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okres$lonych w Kodeksie pracy, a takze w innych przepisach szczegolnych.

§26

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw sporzgdza sie do korca roku
kalendarzowego poprzedzajacego rok, na ktory ustalany jest przedmiotowy plan. Plan urlopéw ustala pracodawca
w uzgodnieniu z zakfadowymi organizacjami zwiazkowymi, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, ale co najmniej jedng cze$¢ powinna trwac nie mnigj niz 14

kolejnych dni kalendarzowych.

4. Wymiar urlopu pracownika wynosi:

a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

5. Urlopu na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi w terminie przez niego wskazanym nie

wiecej jak 4 dni w ciggu kazdego roku kalendarzowego. Urlop na Zzadanie okreslony jest jako czesé urlopu

wypoczynkowego, ale nie ujmuje sie go w planie urlopow.

6. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzyriskim.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowe;.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.



9. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazna, odbywania éwiczen wojskowych przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzyriskiego - pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie poZniejszym.

10. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego
roku kalendarzowego.

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

12. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie wymagaja okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

13. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos$¢
pracownika w wymiarze:

a) 2 dnialbo 16 godzin — pracownicy niepedagogiczni
b) 2 dni- pracownicy pedagogiczni

14. Za czas tego zwolnienia pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy swojego wynagrodzenia.

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

16. Pracownikowi przystuguje urlop opiekuriczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym — w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej we wspolnym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

17. Za czfonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

18. Urlopu opiekuficzego udziela sie na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie
krétszym niz 1 dzier przed rozpoczeciem tego urlopu. Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy.

19. Za czas urlopu pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia.

20. Z urlopu mogg korzystaé pracownicy pedagogiczni i niepedagogiczni

21. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu bezptatnego. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza
sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

22. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy
w szczegolnosci, dla:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,
policji, albo organu prowadzgcego sprawy o wykroczenia,

c) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub
sadowym:; tgczny wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

d) wudzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji, strony lub $wiadka
w postepowaniu pojednawczym,

e) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepienn ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

f)  stawienia sie na wezwanie w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg
Izbe Kontroli lub powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

g) oddania krwi albo wykonania zleconych przez centrum krwiodawstwa okresowych badari lekarskich, jezeli nie
moga by¢ przeprowadzone w czasie wolnym od pracy,

h) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czionkiem rady,

i)  wykonywania doraznej czynnosci wynikajgcej z jego funkcji zwiazkowej na czas niezbedny do jej wykonania
'z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jezeli czynnoéé ta nie moze byé wykonana w czasie wolnym od
pracy.

23. Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na okres:

a) 2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka; zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika; zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,

dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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Pracownicy po urodzeniu dziecka oraz pracownikowi - ojcu przystuguje urlop macierzynski, urlop rodzicielski i urlop
wychowawczy w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz w odrebnych przepisach.
Pracownik - ojciec ma prawo do urlopu ojcowskiego na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§27

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, przystuguje urlop
wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania.
Nauczyciel, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii nastgpujacych czynnosci:

a) przeprowadzania egzaminow,

b) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego;

c) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym w okreslongj

formie.

Powyzsze czynnosci nie mogg {acznie zajgé nauczycielowi wigcej niz 7 dni.
W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego
urlopu.
Nauczyciel zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie
szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu
prowadzenia zajec.
Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajgcym ferie szkolne, a prawo do drugiego
i dalszych urlopow- w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolnosci
do pracy wywotane] chorobg lub odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, urlopu macierzyriskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia.
odbywania éwiczen wojskowych albo krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu
roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do 8 tygodni.
W razie niewykorzystania przysiugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania zastepczo obowigzku tej stuzby, do okresowej
stuzby wojskowej lub do odbywania diugotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni.
Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop dla dalszego ksztatcenia sige zgodnie z art.68
Karty Nauczyciela.
Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po przepracowaniu nieprzerwanie co
najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zajec, dyrektor szkoty udziela urlopu dla
poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby zagrazajgce] wystgpieniem choroby
zawodowej lub choroby, w ktérej powstaniu czynniki $rodowiska pracy lub sposéb wykonywania pracy odgrywajg istotna
role, lub na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa, w wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.
Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktérym mowa w ust. 1, wlicza sig okresy czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, trwajace tgcznie nie diuzej niz 6 miesigcy. W przypadku okresu
niezdolnoéci do pracy i urlopu trwajacych diuzej niz 6 miesiecy wymagany okres pracy przedtuza sie o ten okres.
Nauczycielowi w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje prawo do comiesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego | dodatku za wystuge lat oraz prawo do innych $wiadczen pracowniczych.
W przypadku udzielenia nauczycielu urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze diuzszym niz 30 dni, dyrektor szkoty,
przed zakonczeniem urlopu dla poratowania zdrowia, kieruje nauczyciela na badania kontrolne w celu stwierdzenia braku
przeciwskdzan do pracy na dotychczasowym stanowisku.
W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzaé stosunku pracy lub podja¢ innej
pracy zarobkowej. W przypadku stwierdzenia, ze w okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny
stosunek pracy lub inng dziatalno$¢ zarobkowg, dyrektor placéwki odwoluje nauczyciela z urlopu, okreslajac termin,
w ktorym nauczyciel obowigzany jest do powrotu do pracy.
Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczesniej niz po uptywie roku od dnia
zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela

w okresie catego zatrudnienia nie moze przekroczyc 3 lat.
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15. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia orzeka lekarz posiadajgcy uprawnienia do
wykonywania badan.
16. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole, przystuguje

prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

Rozdziat VII. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§28

1. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez nie wolno bez jej zgody
delegowad poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia lub sprawujgcego piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
czasu pracy przerywanego, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy. W przypadku wyrazenia zgody przez
pracownika na rezygnacje z wyzej wymienionych uprawnieri, pracownik jest zobowigzany do ziozenia o$wiadczenia
o rezygnacji z przystugujgcego mu prawa. Oswiadczenie to pracownik skfada si e w dziale kadr.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy w wymiarze 2 dni lub 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym
roku kalendarzowym zwolnienia (tj. albo na godziny, albo na dni) decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku. kalendarzowym.

4. Pracownik obowigzany jest ztozy¢ w dziale kadr o$wiadczenie o zamiarze korzystania z tego uprawnienia.

Rozdziat VIIl. Odpowiedzialno$é porzadkowa

§29

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp
i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy pracodawca moze stosowacé kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu
lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzng.

3. Naruszeniami ustalonego porzgdku i dyscypliny pracy sa w szczegolnosci:

a) nieprzestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzgdku pracy,

b) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

c) brak nalezytej dbatosci o mienia CKZ prowadzgce do jego utraty lub uszkodzenia,

d) wykorzystywanie mienia CKZ do celéw nie zwigzanych z praca,

e) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia.

f)  spozZnianie sie do pracy bez waznej przyczyny,

g) samowolne opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy,

h) fatszowanie dokumentdw zwigzanych z wykonywang praca,

i)  zagubienie lub zniszczenie dokumentéw szkoly podlegajacych archiwizacii niezaleznie od stopnia ich tajnosci,

i) -nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

k) uzywanie w czasie lub miejscu pracy $rodkéw odurzajgcych lub stawienie sig do pracy w stanie odurzenia
spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

1) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy lub ochrony przeciwpozarowej lub
niezapoznanie sie z nimi,

m) przebywanie w pomieszczeniach dydaktycznych poza godzinami pracy bez uzyskanej zgody Dyrektora,
Wicedyrektora lub Kierownika.

n)  kopiowanie lub uzywanie samowolnie skopiowanych kluczy do budynkdw i pomieszczeri CKZ bez zgody

Dyrektora
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0)  wynoszenie poza teren placowki lub przekazywanie osobom nieuprawnionym nie podawanych do publicznej
wiadomosci dokumentow lub ich kopii w szczegolnosci: dokumentacji przebiegu nauczania (dzienniki, arkusze
ocen itp), dokumentow finansowo ksiggowych, kadrowych, protokotéw, statystyk, zestawien i innych
zwigzanych z tajemnica stuzbowa i ochrong danych osobowych,

p) niewykonanie polecen przetozonego wydawanych w ramach stosunku pracy,

q) uzywanie w pracy uszkodzonych lub wadliwie dziatajgcych maszyn i urzgdzen,

r)  uzywanie w pracy maszyn i urzadzeri nie bedacych wtasnoscig CKZ bez zgody Dyrektora, Wicedyrektora lub
Kierownika,

s) kradziez, bezprawne uzycie, umys$ine zniszczenie, uszkodzenie lub pozbawienie funkcjonalno$ci mienia CKZ,

t)  zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu stuzbowych $rodkow
tacznosci lub innego mienia CKZ,

u) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci,

v) odbywanie prywatnych spotkari z osobami niebedgcymi pracownikami CKZ w miejscu i czasie pracy.

w) prowadzenie prywatnych rozmoéw telefonicznych w czasie pracy,

x)  zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy lub naruszanie zasad wspofzycia,

y)  prowadzenie zaje¢ z uczniami w pomieszczeniach z uszkodzonymi lub wadliwie dziatajgcymi elementami
wyposazenia,

z) przedwczesne konczenie zaje¢ lekcyjnych w szczegélnos$ci przed sygnatem dzwonka oznaczajgcego
przerwe,

aa) pozostawiania ucznidéw bez opieki w czasie zajec,

bb) niepeinienie dyzuréw nauczycielskich w wyznaczonym czasie,

cc) nieterminowe uzupetnianie dokumentacji przebiegu nauczania,

dd) zezwalanie na nieuzasadnione wychodzenie uczniéw z sali lekcyjnej podczas zajeé,

ee) nieobecnosc¢ na zebraniu Rady Pedagogicznej bez usprawiedliwienia,

ff)  nieprzestrzeganie obowigzujacych w placowce zarzadzen, w tym procedur, instrukcji itp.

W rozumieniu przepiséw niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych przez
pracownikéw pedagogicznych jest takze razgce naruszenie obowigzkow okreslonych w art. 6 Karty Nauczyciela.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoéci, nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potrgcen.

Woptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczerstwa i higieny pracy.

Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika informacji o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dnia, kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego
dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela — art. 75 Karta
Nauczyciela

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli zgodnie z art. 76, ust.1 Karty Nauczyciela, mogg by¢:

a) nagana z ostrzezeniem

b) zwolnienie z pracy

c) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim w okresie 3 lat
od ukarania

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego

Za uchybi‘enia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art.108 Kodeksu pracy, wymierza sie¢ pracownikom

i nauczycielom kary zgodnie z Kodeksem Pracy.

§30

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu skiada sie do akt

osobowych pracownika.
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2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$é sprzeciw. Decyzje w sprawie uwzglednienia lub
odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej. Brak
odpowiedzi na sprzeciw w ciagu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

3. Kare uwaza sie za niebylg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego zachowania lub

na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej pracodawca moze anulowac kare wczesniej.
Rozdziat IX. Wyréznienia i nagrody

§31

1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw zawodowych, wysokg jako$¢ i wydajno$é pracy pracodawca przyznaje

pracownikom nagrody i wyrdznienia w formie nagrod pienigznych.

2. Zawzorowg prace, uzyskanie szczegolnych osiagnieé i efektow w pracy mogg by¢ przyznane nastepujace wyroznienia:
a) nagroda dyrektora placowki,
b) nagroda Prezydenta Miasta Rzeszowa,
¢) nagroda Kuratora Oswiaty,
d) nagroda Ministra Edukacji Narodowej,
e) odznaczenia resortowe i panstwowe

3. Decyzje o przyznaniu wyréznienia podaje sig do wiadomosci pracownikow.

X. Termin i sposob wyptaty wynagrodzenia

§32

Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za prace w wysokosci okrelonej w umowie

o prace lub akcie mianowania.

§33

1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w nastepujgcych terminach:

a) nauczycielom wynagrodzenie za prace wediug angazy wyptacane jest z gory w pierwszym dniu miesigca,
a jezeli dzier wyptaty wynagrodzenia jest dniem ustawowo wolnym od pracy —w dniu nastepnym,

b) wynagrodzenie dla nauczycieli za godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastgpstw wyptaca sig na
koniec miesigca po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego,

c) pracownikom administracji i obstugi oraz pracownikom zatrudnionym na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo O$wiatowe wynagrodzenie wyplaca sie raz w miesigcu z dotu, w dniu 26 kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzieri wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig

w poprzedzajgcym ten dzien dniu roboczym.

§34

2, Wynagrodzenia przekazywane sg na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow.
XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§35

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.
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2. Organizacje zwigzkowe sprawujg kontrole nad przestrzeganiem prawa pracy oraz uczestnicza, na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami w nadzorze nad przestrzeganiem przepisow oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnige¢ nauki i techniki. W szczegodlnosci pracodawca jest

obowigzany:

a) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

b) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, wydawacé
polecenia usunigcia uchybier w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

c) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod
uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy;

d) zapewni€ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym uwzgledniajgce;
zagadnienia techniczne, organizacig pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow
srodowiska pracy;

€) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

f)  zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

g) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

h) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania pozaréw

i ewakuacji pracownikow;

wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz pracownikéw do wykonywania dziatar w zakresie
zwalczania pozarow | ewakuacji pracownikow;

zapewni€ tgcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegodlnosci w zakresie udzielania

pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej

4. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych

na nich obowigzkow przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady bhp. Osoba kierujgca pracownikami jest

obowiazana:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

b) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

c) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnosé
$rodkow ochrony zbiorowe;j i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp,

fy  zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§36

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegoélnosci pracownik jest

obowigzany:

a)

b)

znacé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen | wskazowek przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen. narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie

do wskazan lekarskich;



f)  niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspéipracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

g) wspoldziata¢ z pracodawcy i przefozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny

pracy.

§37

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

§38

1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu

w formie instruktazu wedtug programéw opracowanych dla poszczegéinych grup stanowisk i obejmuje:
a) szkolenie wstepne ogdline, zwane dalej ,instruktazem ogdlnym”;
b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.

2. Instruktaz ogéiny prowadzi pracownik stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy, osoba wykonujgca u pracodawcy zadania
tej stuzby albo pracodawca, ktéry sam wykonuije takie zadania, lub pracownik wyznaczony przez pracodawce posiadajacy
zasob wiedzy | umiejetnosci zapewniajgcy wiasciwg realizacje programu instruktazu, majgcy aktualne zaswiadczenie
o ukonfczeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sig przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:

a) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje narazenie na dziatanie
czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych;

b)  pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktorym mowa w pkt 1;

c) ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego praktyke studencka.

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca pracownikami lub pracodawca,
jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod
prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

5. Pracownik wykonujgcy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych

stanowisk.

6. Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w karcie szkolenia
wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

7. Pracownicy podlegajg réwniez szkoleniu okresowemu. Pierwsze szkolenie okresowe pracownik odbywa w okresie nie
diuzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku natomiast pracodawca oraz osoby kierujace
pracownikami w okresie nie dtuzszym niz 6 miesiecy od dnia rozpoczecia pracy.

8.  Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza sie w formie instruktazu,
nie rzadziej niz raz na 3 lata, szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat, natomiast szkolenie okresowe pracodawcy oraz oso6b kierujgcych pracownikami
nie rzadziej niz raz na 5 lat.

9. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sie zaswiadczeniem. Odpis
zaswiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

10. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp pracownik jest informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang przez niego praca.

§ 40

1. Osoby przyjmowane do pracy a takze pracownicy miodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe podlegajg

wstepnym badaniom lekarskim.




10.

Pracodawca zgda od osoby, o ktorej mowa w pkt. 1 aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku oraz skierowania na badania bedace podstawg wydania tego
orzeczenia.

Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim oraz badaniom kontrolnym.

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
Okresowe badania lekarskie oraz badania kontrolne sg przeprowadzone na koszt pracodawcy. Za czas niewykonywania
pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczeniz lekarskiego stwierdzajacego brak

przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie

§41

Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych do stosowania na
okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych $rodkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawarte w tabeli norm
przydziatu i zuzycia odziezy roboczej i ochronnej- zatgcznik nr 4.

Odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownikom na okre$lonych stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania
okreslone w tabeli norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego—zatgcznik nr 4,

Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu

lub do wyliczenia sie.

Srodki ochrony sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych zgodnie z zaleceniami producenta, a odziez i obuwie
zgodnie z tabelg norm przydziatu lub do czasu utraty ich cech uzytkowania w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie
naprawy.

W szczegolnych przypadkach uzasadnionych warunkami pracy, oraz przyczynami niezaleznymi od pracownika,
powodujgcych wczesniejsze zniszczenie lub zuzycie srodkow ochrony, odziezy lub obuwia niz przewidziane w tabeli,
pracownik wystepuje z wnioskiem o wydanie nowych srodkow ochrony lub nowej odziezy roboczej i obuwia. Wzor

wniosku zawiera zatgcznik nr 5.

Pracodawca wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy wydanej do statego indywidualnego
uzytkowania, z wyjatkiem odziezy przeznaczonej do prania wykonywanego przez pracodawce i na jego koszt. Wysoko$é
ekwiwalentu dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslone w zatgczniku nr 6.

Ekwiwalent nalicza sie na caty rok i wyptacany jest w okresach raz w roku.
Pracodawca prowadzi profilaktyczng opieke zdrowotng, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi okulary
korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach

profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Pracodawca przydziela pracownikom $§rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania czystosci. Wykaz
srodkow okresla tabela norm przydziatu Srodkow czystoéci -zatgcznik nr 7 do regulaminu.

XIl. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mtodocianych

§42

W zakresie ochrony pracownikow miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen

wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 8

do niniejszego regulaminu.
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XIil. Przepisy kornicowe

§ 43

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw, ktére nastgpi przez

potwierdzenie wlasnorecznym podpisem stosownego o$wiadczenia.
2. Jednocze$nie traci moc poprzednio obowigzujgcy regulamin.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie

nowego regulaminu.

4. W sprawach nie uregulowanych regulaminem pracy zastosowanie majg powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.
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Zataczniki do regulaminu:

Zatgcznik nr 1 - O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy
Zatgcznik nr 2 - Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu

Zatacznik nr 3- Czasy rozpoczecia i zakonczenia pracy

Zatgcznik nr 4- Tabela norm przydziatu i zuzycia odziezy roboczej i obuwia roboczego
Zatgcznik nr 5- Wzor wniosku o wydanie nowych $rodkéw ochrony, odziezy i obuwia roboczego
Zatgcznik nr 6- Wysokos¢ ekwiwalentu za pranie

Zatgcznik nr 7 —Tabela przydziatu $rodkéw higieny osobistej

Zatgcznik nr 8 — Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig.

Zatgeznik nr 9 - Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym
Zatacznik nr 10 — Whniosek o udzielenie dodatkowych dni wolnych

Zatacznik nr 11 — Whniosek o udzielenie urlopu opiekuniczego
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