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Regulamin Pracy Szkoly Podstawoweyf

z Oddziatami Infegracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2

Regulamin zostat opracowany w oparciu o:

1) Ustawe z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

2) Ustawe z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
854),

3) Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984,
1234, 1586, 1672 i 2005),

4) Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230
oraz z 2023 r. poz. 1234 i 2005),

5) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900,
1672, 1718 i 2005),

6) Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w szkofach, przedszkolach i placowkach
oswiatowych oraz Pracownikéw Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto Rybnik.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach Prawa Pracy - oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy wydane
na jej podstawie,

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku reprezentowang przez
Dyrektora Szkoty,

3) Pracowniku - oznacza to osobe zatrudniona na podstawie umowy o prace
lub mianowania - nauczyciela i Pracownika nie bgdgcego nauczycielem,

4) Pracowniku nie bedacym nauczycielem — oznacza to Pracownika administracji
i obstugi,

5) Nauczycielach - oznacza to Pracownikéw podlegajgcych przepisom ustawy Karta
Nauczyciela.

§4
Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich Pracownikéw szkoty, bez wzgledu na wymiar
czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, oraz podstawe
nawigzania stosunku pracy.

§5

1. Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
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Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej

Z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Z Regulaminem Pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
Pracownika i date, dotgcza sie do akt osobowych.

ROZDZIAL 1l
OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§6
1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

3) wykonywanie zadan okre$lonych w indywidualnych przydziatach czynnosci,
oraz wynikajacych z odrebnych przepisow,

4) wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

5) przestrzeganie obowiazujgcego Regulaminu Pracy oraz ustalonego porzadku
i czasu pracy,

6) przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

7) dbanie o dobro Pracodawcy i jego mienie,

8) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgacznie do
wykonywania zadan pracowniczych,

9) wspotpraca z Pracodawcg i Przelozonym w realizowaniu obowigzkéw
pracowniczych,

10) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkode,

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

12) przestrzeganie w szkole zasad wspotzycia spotecznego, ze szczegblnym
uwzglednieniem prawa do odmiennosci pogladéw i poszanowania godnosci
osobistej oraz zasady nadrzednosci podstawowych intereséw Pracodawcy nad
interesami partykularnymi,

13) dbanie o czystosé¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

14) nalezyte zabezpieczanie po zakonczeniu pracy dokumentow, narzedzi
i urzadzen oraz pomieszczenia pracy.

15) wykazywanie lojalnoéci w stosunku do Pracodawcy.

2. Szczegodtowe obowiazki Pracownikow wynikajgce z odrebnych przepiséw okresla

Statut Szkoty.

§7
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zapewnié Pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cia zawartej umowy
o0 prace,

2) zaznajomié¢ Pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bhp
i przeciwpozarowymi oraz przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
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Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreélony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

8) ufatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarzaC warunki
awansu zawodowego nauczycieli,

9) stwarza¢ Pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby Pracownikow,

11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikéw
ich pracy,

12) wydawac Pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe Pracownika i udostepnia¢ je na zyczenie Pracownika,

14) wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15) udostepniaé Pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zaktadu pracy lub zapewniaé dostep do tych przepiséw w inny sposéb przyjety
u danego Pracodawcy,

16) informowa¢ Pracownikéw w sposob przyjety u danego Pracodawcy
o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
a Pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy

17) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§8

. Pracodawca ma obowigzek wreczenia Pracownikowi umowy nhajpézniej 1 dzien
przed rozpoczeciem pracy.

. Pracodawca jest zobowiazany poinformowa¢ kazdego Pracownika na pismie,
nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o praceg, o:

1) obowiazujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

3) urlopie wypoczynkowym,

4) diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;

6) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy;

7) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;
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Regulamin Pracy Szkoly Podstawowef

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

8) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za
nia;

9) w przypadku pracy zmianowe] — zasadach dotyczacych przechodzenia ze
Zmiany na zmiane;

10)w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczgcych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy;

11)innych niz okre$lone w umowie o prace sktadnikach wynagrodzenia oraz
$wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych;

12)wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegolnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o procedurach jego przyznawania i
ustalania;

13)obowigzujgcej procedurze rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugos$ci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do
sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okreséw
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informagiji, sposobie
ustalania takich okreséw wypowiedzenia;

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

15)ukiadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zaktadem pracy przez wspolne organy lub instytucje — nazwie takich organéw
lub instytucij,

16) o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorej wptywaja sktadki na
ubezpieczenia spofeczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz o ochronie
zwiazanej z zabezpieczeniem spotecznym.

§9
Pracownikowi, nie bedacemu nauczycielem, Pracodawca w terminie 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace przedstawia na piSmie zakres obowigzkow.

§ 10
Pracodawca, przy zawieraniu umowy o prace z Pracownikiem nie bedacym
nauczycielem, ma obowigzek informowac o istnieniu Ponadzakfadowego Ukiadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych
w szkolach, przedszkolach i placéwkach os$wiatowych, dla ktorych organem
prowadzgcym jest Miasto Rybnik oraz zapozna¢ Pracownika z jego trescig.

§ 11
1. Fakt przybycia do pracy i wyjécia z pracy Pracownik nie bedacy nauczycielem
potwierdza podpisem na liscie obecnosci. Lista obecnosci znajduje sie
w sekretariacie szkoty
2. Nauczyciel obecnoéé w pracy potwierdza wpisem do dziennika zaje¢ lekcyjnych. W
szkole obowigzuje dziennik elektroniczny.
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Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej

Z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

3. W przypadku nig_zarejestrowania fakiu przybycia do pracy przyjmuje sie,
ze Pracownik nie wykonywat pracy, a ciezar dowodu spoczywa na Pracowniku.

§12

1. Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ w czasie godzin pracy miejsca pracy bez
zgody lub polecenia dyrektora.

2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach szkoty ma obowigzek

wpisania do ksigzki wyjé¢ celu i godziny wyjscia, a po powrocie wpisac czas

faktycznego powrotu.

Ksiazka wyjs¢ znajduje sie w sekretariacie szkoty.

4. Pracownik po zakoriczeniu pracy obowiazany jest uporzadkowaé stanowisko
pracy, zabezpieczy¢ szafy i biurka, wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i inne. Klucze
od zajmowanego pomieszczenia, po jego uprzednim zamknigciu, nalezy ztozy¢
W wyznaczonym miejscu.

@

ROZDZIAL Il
CZAS PRACY i FORMY PRACY

§13
Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 14
Praca wykonywana w godzinach od 22% - do 6% jest w pracg w porze nocne;j.

§ 15
1. U Pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
Srednio pieciodniowego tygodnia pracy
2. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami, sg dniami wolnymi
od pracy.
3. Za prace w niedziele lub $wieta uwaza sie prace wykonywang pomigedzy godzing
6% w tym dniu, a godzing 6% dnia nastepnego.

§ 16
Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy :

1) nauczyciele: zajecia dydaktyczne - wedtug planéw lekcji,

2) sekretarz szkoty 1 etat: od poniedziatku do pigtku 73° — 15% lub od poniedziatku
do $rody 7% — 1539, czwartek 730 — 18, piatek 730 — 13,

3) referent 1 etat: od poniedziatku do pigtku 73° — 15% [ub od poniedziatku do
srody 730 — 1530, czwartek 730 — 1899, pigtek 720 — 130,

4) referent 1 etat: 7°0 — 15%,

5) intendent 1etat: 890 — 16,

6) wozny 1 etat: 6% - 149,

7) sprzataczka 1 etat: 1290— 2009,
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Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej
Z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

8) kucharka: 6% - 1499,

9) pomoc kuchenna 1 etat: 7% - 15%,

10) pomoc kuchenna 1 etatu: 8% - 16%

11) pomoc nauczyciela 730 — 15%,

12) pomoc nauczyciela ¥ etatu: wg harmonogramu podanego do zatwierdzenia
przez dyrektora szkoty.

§ 16a
1. W okresie ferii letnich i zimowych ustala sie osobny harmonogram godzin
rozpoczynania i konczenia pracy, kazdorazowo zatwierdzany przez Dyrekiora
Szkoty.

§17

1. Czas pracy Pracownikoéw nie_bedacych nauczycielami, nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w rocznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§18
Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowiazuje pigciodniowy
tydzied pracy. Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne
spolecznie zadania lub - jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - Dyrektor Szkoly
moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

§19
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w peinym wymiarze zaje¢ nie moze
przekracza¢ 40 godzin na tydzien.
2. W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust.1, nauczyciel obowigzany jest
realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym
w art.42 ust. 3 lub 4a albo 7 Karty Nauczyciela,

2) inne czynnoéci i zajecia wynikajace z =zadan statutowych szkoty,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem zaje¢ opiekuiczych i wychowawczych
wynikajacych z potrzeb i zainteresowan uczniow,

3) zajecia i czynnosci zwiazane z przygotowaniem si¢ do zajec,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

§ 20
Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy okreslajg
indywidualne umowy o prace.

§ 21

1 Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
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Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej

z Oddziatami Infegracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11  godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§22

. Praca wykonywana ponad obowiazujace Pracownika nie bedacego nauczycielem

normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami

okreslonymi w § 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego Pracownika

150 godzin w roku kalendarzowym.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca,

na pisemny wniosek Pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu

wolnego od pracy.

. W przypadku udzielenia czasu wolnego Pracownikowi nie przystuguje dodatek

za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 23

. W szczegbinych wypadkach, podyktowanych wylgcznie koniecznoscig realizacji
programu nauczania lub zapewnienia opieki w placéwkach opiekuriczo-
wychowawczych, nauczyciel moze by¢é obowigzany do odpfatnej pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych
liczba nie moze przekroczy¢ ¥ tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajeé. Przydzielenie nauczycielowi wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych
moze nastapi¢ wylgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym
¥ tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajgc.

. Przez godzine ponadwymiarowg rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych powyzej tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Ilub
opiekunczych.

. Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi
godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych powyzej
tygodniowego  obowigzkowego wymiaru godzin  zajg¢  dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja nastgpuje w zastepstwie
nieobecnego nauczyciela.

. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu
wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzieri wolny od pracy. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne
wynagrodzenie, w wysokosci ustalonej w sposéb okreslony w przepisach
wydanych na podstawie art. 30 ust. 5 Karty Nauczyciela.

. Za prace w $wieto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od
pracy, nauczyciel ofrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje
wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 4, ze 100% dodatkiem.

T

9 Prezes
Oddziatu 7P w Rybnilds" {4




Regulamin Pracy Szkoly Podstawowe/f

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

§24
Pracownikom administracji i obstugi przystuguje jedna 20 minutowa przerwa w pracy
wliczona do czasu pracy - zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy.

§ 25
Kazdy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 26
Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza dyrektor szkoty lub inna
osoba przez niego upowazniona.

§ 27
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownikow.
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy
Zajecia i czynnoéci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, o ktorych
mowa w § 19 ust. 2 pkt 1, sg rejestrowane i rozliczane w dziennikach lekcyjnych
w okresach tygodniowych.

oI =

ROZDZIAL IV
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 28

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, 5-ciodniowego, bezptatnego
urlopu opiekuriczego, udzielanego w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych osobie bedgcej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujace] w tym samym gospodarstwie domowym, na wniosek
pracownika, bedacy zatacznikiem do regulaminu.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 29

4. Urlopu wypoczynkowego Pracownika nie bedacego nauczycielem, udziela sig
zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala Pracodawca, biorgc pod uwage
wnioski Pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem
urlopéw nie obejmuje sie urlopu na zadanie.

5. Na wniosek Pracownika nie bedacego nauczycielem urlop wypoczynkowy moze
byé podzielony na czesci. W takim jednak przypadku przynajmniej jedna czesc
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracownik nie bedacy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym
do 4 dni urlopu ,na zadanie” we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik
zgtasza zadanie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Urlopu ,na zadanie”
nie uwzglednia sie w planie urlopéw. Niewykorzystany urlop ,na Zzadanie” nie
przechodzi na rok nastepny.
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§ 30
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Pracodawcy na karcie urlopowe;j.

§ 31

1. Pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy, jezeli Pracownik, nie bedgcy
nauczycielem, nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnoéé w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
3) powofania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas

do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,
5) urlopu rodzicielskiego.

2. Czesé urlopu nie wykorzystana z wyzej wymienionych powodéw udzielana jest
w terminie p6zniejszym, nie pdzniej jednak niz do 30 wrzes$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

§32
Nauczycielowi przystuguje urlop w ciagu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajacym
do 8 tygodni w razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catoéci lub czesci
w okresie ferii szkolnych z powodu:
1) niezdolnoséci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku
z choroba zakazna,
2) urlopu macierzynskiego,
3) urlopu rodzicielskiego,
4) odbywania ¢wiczei wojskowych albo krétkotrwalego  przeszkolenia
wojskowego.

§ 33
1. Pracownik, niebedacy nauczycielem, podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku
kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze /12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.
2. Prawo do kolejnych urlopow Pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§ 34
Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym
ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw - w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§ 35
1. Wymiar urlopu, Pracownika nie bedacego nauczycielem, wynosi:
1) 20 dni - jezeli Pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorac
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za podstawe wymiar urlopu okre$lony w ust. 1; niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w gore do petnego dnia.

3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 11 2,
nie moze przekroczy¢ wymiaru ckre$lonego w ust. 1.

§ 36
1. Do okresu zatrudnienia Pracownika, niebedacego nauczycielem, od ktérego zalezy
prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez
wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy.
2. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakoriczonego zatrudnienia
w czesci przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§ 37
1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania.
2. Nauczyciel moze by¢ zobowiazany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujgcych czynnosci:
1) przeprowadzania egzamindw;
2) prac zwiazanych z zakoriczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego
roku szkolnego;
3) opracowywania szkolnego =zestawu programow oraz uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3, nie moga facznie zajaé nauczycielowi wigcej
niz 7 dni.
4. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma
prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego  urlopu
wypoczynkowego.

§38

1. Pracownikowi, niebedgcemu nauczycielem, urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla
Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujgcym go rozkfadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
Pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

3. Przepis ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do Pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

4. Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czeéci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy czesé urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy Pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop

§ 39
1. Pracownikowi niebedacemu nauczycielem wychowujgcemu przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy na 2 dni lub 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Pracownikowi bedacemu nauczycielem wychowujacemu przynajmniej jedno
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dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Okre$lenie wymiaru nastepuje ze zlozeniem pierwszego wniosku o udzielenie
urlopu.

§ 39a

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej, w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika.

2. Pracownikowi bedacemu nauczycielem przystuguje 2 dni takiego zwolnienia.

3. Zwolnienie udzielane jest z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia,
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia, na wniosek stanowigcy zatgcznik
do regulaminu.

§ 40
1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.
2. Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego Pracownik ma prawo
do urlopu rodzicielskiego w wymiarze:

1) 41 tygodni — w przypadku, urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 43 tygodni — w przypadku porodu mnogiego.

§ 41
W przypadku spéznienia pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do
pracy zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie spoznienia.

§42
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny,
jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy.
2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§43
Przed rozpoczeciem urlopu Pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu
do wykonania zadania, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy niezatatwione przekazac
osobie, ktéra go zastepuje.

§ 44
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z goéry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

Prezes
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie, poczta elektroniczng lub za pos$rednictwem innego
srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza
sie wtedy date stempla pocztowegao.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna
chorobg polgczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

§ 45

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia
Pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno§¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na
to wezwanie,

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, Zze do rozpoczgcia pracy
hie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Zaswiadczenie lekarskie Pracownik jest obowiazany dostarczyC Pracodawcy nie
pézniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopetnienie tego obowiazku
powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia
orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zadwiadczenia lekarskiego,
chyba, ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od
Pracownika.

§ 46
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy Pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - z okazji $lubu Pracownika, urodzenia si¢ dziecka Pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
Pracownika,
2) 1 dzier - z okazji $lubu dziecka Pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej
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na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezpos$rednig opieka.

§ 47
Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnos$ci wynikajacej
z jego funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynno$é ta nie moze byc
wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 48

Dopuszcza sie mozliwo$é wykonywania pracy w formie zdalnej dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych. Zasady pracy zdalnej
okresla odrebny regulamin (zatgcznik).

ROZDZIAL V
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§ 49
Bezposredni przetozony Pracownika odpowiada za dostarczenie Pracownikowi oraz
wiasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonywania pracy materiatow
i Srodkow pracy oraz za rzetelne rozliczanie Pracownika z uzywanych $rodkéw pracy
i materiatow.

§ 50

1. Przebywanie Pracownikéw na terenie szkoly, poza godzinami pracy, moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora szkoly.

2. Obecno$é¢ Pracownika w obiekcie szkolnym poza czasem jego pracy nie moze
zakiécac procesu dydaktyczno-wychowawczego.

3. Zabrania sie przebywania podczas zaje¢ w pomieszczeniach dydaktycznych
Pracownikéw  niezwigzanych z  procesem  dydaktyczno-wychowawczym
z wyjatkiem oséb hospitujacych i obserwatorow.

§ 51
Na terenie szkoty obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 52

1. Wstep i przebywanie Pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

2. Pracodawca Ilub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek
niedopuszczenia do pracy Pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol
w czasie pracy. Okolicznosci stanowigace podstawe decyzji powinny byC podane
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Pracownikowi do wiadomosci.

3. Nietrzezwos¢ pracownika bedzie mogta by¢ stwierdzona w nastepujacy sposéb -w
razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy pod wptywem
alkoholu albo pit alkohol w pracy (np. zatacza sie) — badanie trzezwosci bedzie
mogta przeprowadzi¢ policja (dotyczy to wszystkich pracownikéw).

4. Analogiczne zasady beda stosowane do sprawdzania czy pracownik nie jest pod
wptywem narkotykéw.

§ 53
Whynoszenie ze szkoly jakiegokolwiek sprzetu, bez pisemnej zgody Pracodawcy, jest
zabronione.

§ 54
Szczegolnie ciezkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

1) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

2) niestaranne wykonywanie pracy,

3) umyslne psucie materiatéw, narzedzi i maszyn,

4) wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku
pracy w czasie przeznaczonym na wykonywanie pracy,

5) nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ lub samowolne opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia,

6) stawienie sie w pracy po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren szkoty,

7) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykow
na terenie zaktadu oraz wnoszenie narkotykoéw na teren szkoty,

8) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) niewykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z prawem,

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw, podwitadnych,
uczniéw i ich rodzicow,

11) nieprzestrzeganie tajemnicy paristwowej lub stuzbowej,

12) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych,

13) dokonanie razgcego naduzycia wobec Pracodawcy, a w szczegdlnoSci
w zakresie ochrony interesow i mienia szkoly, posiadanych uprawnien oraz
wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spofecznego
i Swiadczen socjalnych,

14) popetnienia przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo
w zwigzku z posiadanymi upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek
i drukéw szkoty,

15) wyrzadzenie Pracodawcy szkody umysinej lub wyniklej z niezachowania
nalezytej starannoéci,

16) uporczywe naruszanie obowigzkéw pracowniczych, porzadku pracy oraz
postanowien Regulaminu Pracy albo innego Regulaminu, instrukgii
lub zarzadzenia obowigzujacego Pracownikow.

§ 55
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Naruszenie obowigzkéw okreslonych § 52 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy (w stosunku do pracownikéw niebedgcych nauczycielami).

§ 56

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — Pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pienigezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
Pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 57
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ Pracownika
do pracy.

SN

§ 58
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na piSmie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
Pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sig¢ do akt osobowych
Pracownika.

§ 59
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopieri winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 60
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej Pracownika zakladowej organizacji zwiazkowe;j.
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Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu,

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniezne]
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrécic
Pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 61

1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej Pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

§62
1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienia godnoéci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Ustawy Karta
Nauczyciela.
2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy,
wymierza sie Nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 63

1. Karami dyscyplinarnymi dla Nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem;

2) zwolnienie z pracy,

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

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt 4 jest rownoznaczne

z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wigcza sie do akt osobowych
nauczyciela.

N

§ 64

1. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkét na terenie
wojewodztwa.

2. Druga instancjg w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwotawcza komisja
dyscyplinarna przy ministrze wlasciwym do spraw oswiaty i wychowania powotana
do rozpatrywania odwotari od orzeczeri komisji dyscyplinarnych wymienionych
w ust. 1.

3. Od prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy ministrze
wiasciwym do spraw os$wiaty i wychowania w sprawach dyscyplinarnych stronom
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przystuguje odwotanie do wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
obwinionego sadu apelacyjnego - sadu pracy i ubezpieczen spofecznych
w terminie 14 dni od dnia doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

Do rozpatrzenia odwotania stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania cywilnego
o apelacji. Od orzeczenia sadu apelacyjnego kasacja nie przystuguje.

§ 65

Komisje dyscyplinarne sg niezawiste w zakresie orzecznictwa dyscyplinarmego.

§ 66

. Postepowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek

rzecznika dyscyplinarnego.
Komisje dyscyplinarne wydajg orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po
wystuchaniu gtoséw rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obrorcy.

§ 67

. Postepowanie dyscyplinarne nie moze byé wszczete po uptywie 3 miesigcy od dnia

uzyskania przez wiaéciwy organ, przy ktorym powotana zostata komisja
dyscyplinarna - wiadomosci o popefnieniu czynu uzasadniajgcego natozenie kary
i po uptywie 3 lat od popelnienia tego czynu. JeZeli jednak czyn stanowi
przestepstwo, okres ten nie moze byé krotszy od okresu przedawnienia $cigania
tego przestepstwa.

Rozwigzanie stosunku pracy po popetnieniu czynu nie stanowi przeszkody
do wszczecia i prowadzenia postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary
dyscyplinarnej.

§ 68
Kary przewidziane w § 61 ust.1 pkt 1 i 2 podlegaja zatarciu, a odpis orzeczenia
o ukaraniu dofgczony do akt osobowych nauczyciela ulega zniszczeniu po uptywie
3 lat od dnia doreczenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jezeli w tym
okresie nie byt on karany dyscyplinarnie lub sadownie.
Obowiazek wykonania postanowien ust. 1 spoczywa na dyrektorze szkoty i organie
prowadzgcym szkoly.

§ 69

Za spowodowanie szkdéd materialnych w mieniu szkoly Pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

1

§70

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swych obowigzkéw oraz
przejawianie inicjatywy w pracy - przyczyniaja sie w szczegélny sposob
do poprawy funkcjonowania placéwki, moga by¢ przyznawanie nagrody
i wyréznienia.
Nagrody i wyrdznienia moga by¢ udzielane w formie:
1) nagrody pienieznej (nagroda dyrektora szkoly) - na zasadach okreslonych

w Regulaminie przyznawania nagréd dyrektora szkoly,
2) pochwaly publicznej.

3 Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada sie do akt
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osobowych Pracownika i podaje do wiadomos$ci wszystkich Pracownikow.

ROZDZIAL Vi
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§71
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesigcu, w terminach okreslonych
w §§ 70 71, na podany przez Pracownika w formie pisemnej rachunek bankowy.

§72
1. Wynagrodzenie Pracownikéw administracji i obstugi wypfaca sig¢ co miesigc
do ostatniego dnia miesigca, za ktéry nalezne jest wynagrodzenie.
2. Premie wyptacane sg w dniach wyptat wynagrodzen zgodnie z Regulaminem
wynagradzania. Szczegélowe zasady przyznawania premii okresla zaktadowy
Regulamin wynagradzania.

§73

1. Nauczycielowi wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie z géry w pierwszym
dniu miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

2. Skladniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie
na podstawie juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo
z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dziern miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfacane jest w dniu
poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegélnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze byé wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub
w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

§74
Pracodawca na wniosek Pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

i ROZDZIAL VI i
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§75
Pracodawca i Pracownicy sa zobowiazani do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§76
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia Pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, Pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy,
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zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust.1, Pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac
sie od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§77
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakiadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zapozna¢ Pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) weczesniej informowaé Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie

z wykonywang praca,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy,

4) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

5) zapewnia¢  przestrzeganie przez  Pracownikéw  przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) wydawaé Pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i cbuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;j,

7) kierowaé Pracownikéw na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie
i pokrywac koszty tych badan,

8) przeprowadzaé na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowaé i przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz
informowac¢ o wynikach Pracownikéw,

9) prowadzié¢ rejestr wypadkéw przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzen o takie choroby,

10) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

11) zapewnia¢ wykonanie zaleceri spofecznego inspektora pracy.

§78
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegolnosci Pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy. bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sig wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazoéwek przetozonych,
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3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

4) stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich
przeznaczeniem,

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

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) w przypadku powziecia wiadomosci o wystapieniu na jakiejkolwiek awarii
na terenie szkoty, niezwiocznie zawiadomi¢ o tym fakcie przetozonego oraz
przedsiewziaé wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody,

8) wspotdziataé z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§79
Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy
podlegajg takze szkoleniom okresowym.

§ 80
Pracodawca, przed dopuszczeniem Pracownika do pracy, zapoznaje Pracownika
z ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca. Przyjecie informagiji
Pracownik potwierdza podpisem.

§ 81
1. Osoby przyjmowane do pracy i przenoszone na inne stanowisko podlegaja
wstepnym badaniom lekarskim.
2. W czasie zatrudnienia Pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sg przeprowadzane na koszt Pracodawcy.

§ 82

1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w sSrodowisku pracy.

2. Pranie, konserwacja, naprawa oraz wymiana zuzytej odziezy roboczej, nalezy
do Pracodawcy.

3. Przelozony nie dopuszcza Pracownika do pracy bez Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym
stanowisku pracy.

4. Zasady i normy przydzielania Pracownikom nie bedgcym nauczycielami srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia
i materiaty oraz $rodkéw higieny osobistej zawiera Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy.

5. Zasady i normy przydzielania nauczycielom $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materialy oraz $rodkow
higieny osobistej okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy.
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ROZDZIAL VI
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 83
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§ 84

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzaréw:
1. przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw o masie przekraczajgce;:

1) 12 kg przy pracy statej,

2) 20 kg przy pracy dorywczej {do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);
2. przy recznym podnoszeniu pod gére po pochylniach i schodach:

1) 8 kg przy pracy statej,

2) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j).

§ 85
Kobietom w cigzy zabronione sg
1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
2) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

§ 86
Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sa:
1) wszystkie prace wymienione w §§ 83 i 84, jesli wystepuje przekroczenie
% okreslonych w nich wartosci,
2) prace w pozycji wymuszonej,
3) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

, ROZDZIAL. IX
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 87
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé¢, rase, religie,
narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 88
1. Pracownicy sg réwno traktowani w zakresie:
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1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia

3) awansowania

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktéorym mowa w ust. I, oznacza nie
dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
okreslonych w pkt 1 ust. 1.

§ 89

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace
na:

1) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 85,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane Pracownikom,

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
Pracownikéw,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng Pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnose¢,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania Pracownikdéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans
wszystkich lub znacznej liczby Pracownikéw wyrdzniajacych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 85, przez zmniejszenie na korzys¢ takich Pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

ROZDZIAL X
INNE POSTANOWIENIA

§ 90
1. W razie niecbecnosci Dyrektora Szkoly, zastepuje go Wicedyrektor, a w przypadku
nieobecnosci takze zastepcy, wyznaczony przez niego Pracownik.
2. Dyrektor Szkoly lub inny wyznaczony przez niego Pracownik, w czasie
nieobecnosci podlegtego Pracownika przydziela czynnosci Pracownika
nieobecnego, pomiedzy innych Pracownikéw.

§ 9N
1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Szkoly udziela Dyrektor
lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.
2. Bez zgody Dyrektora lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna
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wydawaé ha zewnatrz ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentow
lub ich kserokopii zawierajgcych tajemnice stuzbowe i paristwowe, w tym zwigzane
z ochrong débr osobistych.

§ 92

1. Dyrektor Szkoty (Wicedyrektor) przyjmuje interesantéw w godzinach pracy szkoty.
Interesanci, ktérzy nie moga w powyzszych godzinach zatatwia¢ spraw w szkole
winni indywidualnie uzgodnic¢ w sekretariacie szkoty dogodny im termin.

2. Skargi i wnioski moga byé wnoszone oraz sa rozpatrywane zgodnie
z obowigzujacg w Szkole Procedura Rozpatrywania Skarg, Wnioskow i Protestow.

3. Sekretariat szkoly jest czynny dla Pracownikéw, uczniéw i interesantéw codziennie
w godzinach od 73 do 15%.

§93
Informacje dla Pracownikow s3 przekazywane w formie ogtoszen na tablicy,
komunikatow lub zarzadzen do podpisu.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 94
Szkota nie zatrudnia Pracownikéw mtodocianych w zadnej formie ani na Zadnym
stanowisku, réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji
zastosowanie bedg mialy powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

§ 95
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy
i prawa oswiatowego.

§ 96
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy
Regulamin Pracy obowigzujacy od dnia 01 wrze$nia 1996 r.

§97
Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomosci
Pracownikéw w formie zarzgdzenia oraz poprzez udostepnienie jego tresci w pokoju
nauczycielskim, bibliotece szkolnej, szkolnej stronie WWW, Biuletynie Informacii
Publicznej i sekretariacie szkoty.

W uzgodnieniu :
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Zalgcznik

do Regulaminu Pracy

Szkoly Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1
im. Janusza Korczaka w Rybniku

Zasady i normy przydzielania nauczycielom $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materiafy oraz srodkow

higieny osobistej.
R-robocza Okres Cennik
Stanowiska pracy O-ochronna | uzywalnosci
Intendent
Fartuch biaty R 12 m-cy do wyplaty
Fartuch roboczy R 12 m-cy do wyptaty
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy do wyptaty
Rekawice ochronne 0 dz do wyptaty
Kucharz, pomoc kuchenna
Chustka/czepek 0 6 m-cy do wyptaty
Fartuch biaty R 6 m-cy do wyptaty
Fartuch gumowy 0 dz do wyptaty
Rekawice o d.z do wyptaty
Buty na spodach gumowych R 12 m-cy do wyptaty
Fartuch roboczy R 6 m-cy do wyptaty
Konserwator maszyn i urzadzen
Fartuch roboczy lub ubranie robocze R 18 m-cy do wyptaty

Nauczyciele

Chemia
Fartuch roboczy R 12 m-cy do wyptaty
Fartuch gumowy 0 dyzurny do wyptaty
Rekawice o) dz do wypfaty
Okulary o dyzurne do wyplaty
Biologia/Przyroda
Fartuch roboczy R 12 m-cy do wyptlaty
Rekawice ochronne 0 d.z do wyptaty
Kultura fizyczna
Dres R 36 m-cy do wyptaty
Podkoszulek R 12 m-cy do wyptaty
Spodenki R 12 m-cy do wypfaty
Obuwie sportowe R 24 m-cy do wyptaty
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R-robocza Okres Cennik
Stanowiska pracy O-ochronna | uzywalnosci
Kurtka ocieplana 0 48 m-cy do wyptaty
Zajecia techniczne
Fartuch roboczy R 12 m-cy do wypfaty
Okulary 0 dyzumne do wyplaty
Rekawice 0 d.z do wypiaty
Plastyka
Fartuch roboczy R 12 m-cy do wyptaty
Biblioteka
Fartuch roboczy R 36 m-cy do wyptaty
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy do wyptaty
Sprzataczka
Fartuch drelichowy R 18 m-cy do wyptaty
Chustka R 36 m-cy do wyptaty
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy do wyptaty
Rekawice gumowe 0 d.z do wyptaty
Wozny, starszy wozny
Fartuch roboczy R 18 m-cy do wyptaty
Kamizelka ocieplana O 0.z do wyptaty
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy do wyptaty
Pomoc nauczyciela
Chustka R 12 m-cy do wyptaty
Fartuch roboczy R 24 m-cy do wyptaty
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy do wyptaty
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Zatgcznik

do Regulaminu Pracy

Szkoty Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1
im. Janusza Korczaka w Rybniku

(Imie i nazwisko) (miejscowos€, data)

(zajmowane stanowisko)

Pani/ Pan Dyrektor

(miejscowosc)

WNIOSEK

o udzielenie bezptatnego urlopu opiekuriczego

Zwracam sie z prosbg o udzielenie bezptatnego urlopu opiekunczego
TR ] OO———— / w dniach od dnia ........cccceeeeeen. do dnia .....cccceerrrnnne * w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych
osobie™

—-bedacej czionkiem mojej rodziny - ... (imie i nazwisko), stopien

pokrewienstwa ...... A (syn, corka, matka, ojciec lub matzonek)*,

—zamieszkujgcej w moim gospodarstwie domowym - ... (imie i

nazwisko), zamieszkatejw ................... (adres zamieszkania)**
z powodu dzialania sity wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej

choroba/wypadkiem.*

*Nalezy wybrat wlasciwe.

** Przy udzielaniu urlopu, o ktérym mowa w art. 68b ust. 1 ustawy z 26.01.1982 r. - Karta Nauczyciela {Dz. U. z 2021 r., poz. 1762
ze zm.), stosuje sie odpowiednio przepisy rozdzialu la dzialu sicdmego ustawy z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 .,
poz. 1510 ze zm.) - dalgj k.p., w tym art. 1731 k.p.
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Zatacznik
do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowe]

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1
im. Janusza Korczaka w Rybniku

(Imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

(zajmowane stanowisko)

Pani/ Pan Dyrektor

(miejscowosc)

WNIOSEK

o zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej

Zwracam sie z uprzejmg prosba o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu*
....................... z powodu dziatania sity wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej
spowodowanej choroba/wypadkiem*. Moja pilna obecno$¢ w sprawie rodzinnej jest

niezbedna.

* Nalezy wybraé whasciwe.
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z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Zatgcznik

do Regulaminu Pracy

Szkoly Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1
im. Janusza Korczaka w Rybniku

Regulamin Pracy Zdalnej w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr
1 im. Janusza Korczaka

w Rybniku

§1.

Postanowienia ogélne

1.Na podstawie art. 672° Kodeksu Pracy, w Szkole Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku ustala sie regulamin pracy
zdalnej okreslajgcy zasady wykonywania przez pracownika pracy w formie zdalnej
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

—Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku z siedziba
w Rybniku, 44-200 ul. Bolestawa Chrobrego 29.

—Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o
prace.

—Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub
cze$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.

—Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé¢ prace wykonywanag
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania sig¢ na odlegfo$¢, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni

w roku kalendarzowym.
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z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

§2.

Grupy pracownikéw objete praca zdalng

1.Pracodawca dopuszcza mozliwosé wykonywania pracy zdalnej dla Pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach:
a) Administracyjno-biurowych
2.Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach pracy moga wykonywa¢ prace
zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym, na podstawie wniosku

pracownika w tym zakresie i za zgodg pracodawcy.

§3.
Formy pracy zdalnej
1.Pracodawca przewiduje mozliwo$é wykonywania przez uprawnionych pracownikow
pracy zdalnej w nastepujgcych formach:
a)statej
b)mieszanej — zgodnie z ustalonym grafikiem
2.Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie
roszczenia wobec pracodawcy i moze $wiadczy¢ prace w tej formie, wytgcznie za
zgodg pracodawcy lub w okres$lonych przypadkach na jego polecenie.
3.Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczego6lnym pracownikom biorgc
pod uwage obiektywne kryteria zwigzane organizacjg pracy i rodzajem pracy

wykonywanej przez uprawnionego pracownika.

§ 4.

Procedura polecania-udzielania zgody na prace zdalna

1.Uprawniony pracownik sktada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej lub
okazjonalnej pracy zdalnej w formie pisemnej lub papierowej lub elektronicznej lub
ustnej najpézniej w dniu poprzedzajacym dzien, w ktérym pracownik zamierza

rozpoczaé wykonywanie pracy zdalne;.

OMN
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Z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

2.W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
prace zdalng na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktéry przypada jej
rozpoczecie.

3.We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalnej,
ktérego pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.

4.Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych z
przepiséw powszechnych, moze nastgpic w dowolnej formie, ktéra umozliwia
pracownikowi zapoznanie sie z tym poleceniem.

5.Do wyrazania zgod na prace zdalna, jak réwniez wydawania polecen pracy zdalnej
pracodawca moze upowazni¢ kierownikéw wydzielonych komorek organizacyjnych
lub bezposrednich przetozonych pracownikéw.

6.Dopuszcza sie mozliwosé Swiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na
cze$¢ godzin pracy pracownika wynikajacej z obowigzujacego go dobowego

wymiaru czasu pracy.

§ 5.

Ogdlne zasady pracy zdalnej

1.Pracownik wykonuje prace =zdalng w godzinach pracy wynikajacych z
obowigzujacego go systemu i rozktadu czasu pracy.

2.Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkow na
zajmowanym stanowisku pracy.

3.Praca zdalna moze byé wykonywana catkowicie w formie zdalnej. W takim
przypadku miejscem wykonywania pracy wskazanym w umowie o0 prace
pracownika jest miejsce uzgodnione z pracodawca, jako miejsce Swiadczenia
pracy zdalnej.

4. Praca zdalna moze byé wykonywana czesciowo (w niektérych dniach, przez czas
okreslony, w niektorych godzinach) poza miejscem stalego jej wykonywania
wynikajagcym z umowy o prace.

5.Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma prawo do przebywanie na terenie zaktadu

pracy, kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i
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urzadzen pracodawcy, zakladowych obiektéw socjalnych i prowadzonej
dziatalnosci socjalnej — na zasadach przyjetych dla ogdtu pracownikéw.

6.Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody
pracodawcy.

7 Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez
pracodawce miejscu, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow

pracowniczych.

§ 6.
Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace

zdalng

1.Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbedne
do wzajemnego porozumiewania sie za pomocg S$rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.

2.0sobg odpowiedzialng za wspolprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie
jest bezposredni przetozony pracownika.

3.Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej
obecnosc¢ na stanowisku pracy poprzez:

Poczte elektroniczna, telefon komérkowy.

§7.

Prawa i obowiazki pracownika wykonujacego prace zdalng

1.Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:
—zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajgcymi z oceny ryzyka zawodowego
przy pracy zdalnej,
—procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,
—informag;ji (instrukcji bhp) w zakresie wykonywania pracy zdalne;.
2.Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do ztozenia przed
rozpoczeciem pracy zdalnej o$wiadczenia w formie pisemnej, papierowej lub

elektronicznej, ktdrego tre$é stanowi zatgcznik nr 1 i 1a do niniejszego regulaminu.
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3.Pracownik zobowigzuje sie do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzedzi w
tym urzadzen technicznych, oprogramowania wytacznie do celow stuzbowych, w
sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

4.Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu
celem wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wiasciwe
zabezpieczenie po godzinach pracy.

5.Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z tresciag umowy
taczacej go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

6.Ponadto pracownik zobowigzuje sie do:

Pozostawania w stalej dyspozycji Pracodawcy, w tym w szczegolnosci
pozostawa¢ w statej tacznosci z Pracodawcg za pomoca wskazanych przez

Pracodawce $rodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegio$¢ i byc tatwo

dostepnym do kontaktu dla innych Pracownikow.

§ 8.

Prawa i obowiazki pracodawcy

1.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng
materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej lub wyptaca¢ ekwiwalent za wykorzystywanie przez
pracownika wykonujgcego prace zdalng materiatéw i narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
hiezapewnionych przez Pracodawce.

2 Pracodawca zapewnia niezbedne przeszkolenie pracownika w zakresie obstugi
oprogramowania oraz $rodkéw lacznosci przed przystapieniem pracownika do
pracy zdalnej.

3.Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna
pracownika z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez procedurg
ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej.

4.Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektéw budowlanych, w

ktorych jest wykonywana praca oraz pomieszczeri i urzgdzen higieniczno-
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sanitarnych oraz inne przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, dla
ktérych wylacznie stosowania przy pracy zdalnej wynika z powszechnie

obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

§9.

Techniczna aspekty pracy zdalnej

1.Pracodawca zapewnia w peinym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacie,
aktualizacje oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy,
w tym urzgdzen technicznych.

2.Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

3.Pracownik informuje o problemie technicznym informatyka obstugujgcego placowke.

4W przypadku koniecznosci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacii,
aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy,
w tym urzadzeri technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwiocznego
poinformowania pracodawcy w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody
pracodawcy podejmowac jakichkolwiek czynnosci z tym zwigzanych.

5.Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego
uprawnionym dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacii
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych poprzez ich udostgpnienie w sposob uzgodniony z
pracodawcg, bezposrednim przetozonym lub pracownikiem odpowiedzialnym za

wykonanie tych czynnosci.

§ 10.
Koszty, ekwiwalent, ryczalt

1.Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujgcemu prace w formie zdalnej koszty:
—energii elektrycznej,
—niezbednych ustug telekomunikacyjnych. — o ile nie zapewniono dostgpu do

tych ustug w inny sposab.
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2.W przypadku wykorzystywania przez pracownika w okresie pracy zdalnej materiatow
i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania tej
pracy, niezapewnionych przez pracodawce, pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

3.Koszty pracy zdalnej ponoszone przez pracownika oraz ekwiwalent za uzywanie
wlasnych materiatdw i narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych przez
pracownika zostana zrekompensowane wyptata ryczattu.

4 Pracodawca dokonuje rozeznania kosztéw oraz ekwiwalentéw zwigzanych z pracg
zdalng, biorgc pod uwage wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepisow
prawa pracy zasady.

5.Na podstawie dokonanego rozeznania ustala sie co nastepuje:

Ekwiwalent:

a)Pracownik otrzymuje ekwiwalent za uzywanie wtasnych materiatéw i narzedzi
pracy w tym urzadzen technicznych podczas pracy zdalnej w wysokosci:
- 53,56 zt miesiecznie — w przypadku wykonywania pracy zdalnej we wszystkie
dni robocze miesiaca lub
- 2,68 zt za kazdy dzien — w przypadku wykonywania pracy zdalnej przez
niepetny miesigc.

Ryczatt:

b)Pracownik otrzymuje ryczalt rekompensujacy facznie koszty pracy zdalnej oraz
ekwiwalent za uzywanie wlasnych materiatéw i narzedzi pracy w tym urzadzen
technicznych podczas pracy zdalnej w wysokosci:
- 100 zt miesiecznie — w przypadku wykonywania pracy zdalnej we wszystkie
dni robocze miesiaca lub
- 4,76 zt za kazdy dzien — w przypadku wykonywania pracy zdalnej przez
niepetny miesiac.

6.Pracownik, ktéremu zapewniono wszelkie niezbedne do wykonywania pracy zdalne;j
materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbgdne do
wykonywania pracy zdalnej przystuguje wytacznie zwrot kosztéw pracy zdalnej, o
ktérych mowa w ust. 5.

7.Pracownik, ktéremu nie zapewniono materiatéw i narzedzia pracy, w tym urzadzen

technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej otrzymuje ryczatt o
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ktorym mowa w ust. 5, pokrywajacy koszty pracy zdalnej oraz niezbgdny
ekwiwalent.

8.Termin wyptaty kosztéw albo ryczattu za prace zdalng ustala sie w nastepnym
miesigeu.

9.Pracownik, ktéry przebywat przez wszystkie dni robocze danego miesigca
kalendarzowego na usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nie przystuguje zwrot
kosztow albo ryczatt za ten miesiac.

10.Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wysoko$¢ zwrotu
kosztow lub ryczaltu ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.

11.Uprawnienie do zwrotu kosztéw albo ryczattu za prace zdalng ustala sig na
podstawie ,Ustalenie kosztdw/ekwiwalentu/ryczattu z tytulu pracy zdalnej’
zawartych w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

12.Za kazdy dzien niewykonywania przez pracownika pracy, ustalone miesigczne
koszty, ekwiwalent lub ryczalt sg pomniejszane o liczbe dni przystugujacych
pracownikowi kwot z tych tytutow.

13.Pracownikowi przebywajacemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku

kalendarzowym nie przystuguje zwrot kosztéw ani ryczatt z tytutu pracy zdalnej.

§11.

Zasady kontroli pracy zdalnej

1.Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika, przeprowadzac:
—kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
—kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
—kontrole w zakresie przestrzegania wymogoéw bezpieczenstwa i ochrony
informaciji, w tym procedur ochrony danych osobowych.
2.Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpéZniej dzien
przed jej przeprowadzeniem.
3.Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego
rozktadu czasu pracy w dniu kontroli.

4 Kontrole przeprowadza sie w obecnosci pracownika.
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5.0s0ba upowazniong do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy jest
Dyrektor/Wicedyrektor placowki.

6.Pracownik przed rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach,
ktore bedg przeprowadzaé kontrole wykonywanej przez pracownika pracy w
formie zdalne;j.

7.0soby kontrolujgce sg zobowigzane do prowadzenia czynnoéci kontrolnych w
sposdb nienaruszajgcych prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i
innych os6b obecnych w czasie kontroli.

8.0soby kontrolujgce nie moga utrudniaé¢ korzystania z pomieszczen domowych
pracownika zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

9.Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca
wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju.

10.Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczerstwa i higieny
pracy w zakresie wytgczonym powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa

pracy w tym zakresie.

§12.

Postanowienia koncowe

1.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomoéci Pracownikow .

2.Niniejszy regulamin zostat ustalony po konsultacji przeprowadzonej z
Przedstawicielami Pracownikéw.

3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

4.Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje z
trescia niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym

os$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

Prezes
Cddziatu ZNP w Rybniky

BYRERTOR SZK(

" § oy
mer Zdzis G Plizz f6Th Faksa-Lerch

38



Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy zdalnej

Whiosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'°§ 2 k.p. skladam wniosek o uzgodnienia dotyczace
wykonywania pracy zdalnejod dnia ...............col r. wedtug zasad okreslonych
w regulaminie wydanym przez pracodawce.

Jako miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje: ...,

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

podpis pracownika zgoda pracodawcy

Zalacznik nr 1a do Regulaminu Pracy zdalnej

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 673 k.p. sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze
mnie okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) w dniu ... r.
Wnosze o uzgodnienie miejsca wykonywania OPZ pod adresem:

(miejsce mojego zamieszkania).
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Oswiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przygotowana przez pracodawce:
1.0ceng ryzyka zawodowego,
2.informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,
3.informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych
oraz zobowiazuje sie do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek i
wnioskow wynikajgcych z tych dokumentéw. Zasady kontroli wykonywania pracy
zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola
przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczefstwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych. Potwierdzam wole ich stosowania w

czasie wykonywania pracy W ........................... P

podpis pracownika zgoda pracodawcy

Zalaeznik nr 2 do Regulaminu Pracy zdalnej

Ustalenie kosztéw/ekwiwalentu/ryczattu z tytutu pracy zdalnej

W przypadku pracy zdalnej z pkt. 1 lit. a lub b wniosku pracownika, na podstawie
obowigzujacej w zakfadzie kalkulacji kosztéw/ekwiwalentéw zwigzanych z praca
zdalna, ustalono nastepujgce koszty oraz uzgodniono wysoko$¢ ekwiwalentu z tytutu
pracy zdalnej dla pracownika:

Q) KOSZEY: <o e e e

Na tej podstawie pracownik bedzie otrzymywat faczny ryczatt z tytutu pracy zdalnej
W WVEBKOSEE  ..vosomsmmmmmmmmsmnmmme s s sl 455 657 b 40 4878 zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z regulaminu pracy zdalne;j.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

40



Regulamin Pracy Szkoly Podstawowef

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy zdalnej

(oznaczenie pracodawcy)

Dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia przy pracy zdalnej

Na podstawie art. 6721 § 1 w zw. z art. 28 § 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z
wykonywaniem pracy w formie zdalnej informuje:

1. Jednostka organizacyjna pracodawcy, w ktdrej strukturze znajduje si¢ Pani/Pana
stanowisko pracy:

2. Osoby lub organ wykonujace czynnosci z zakresu prawa pracy, odpowiedzialne za:
- wspolprace z Panig/Panem

- upowaznione do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania przez
Panig/Pana pracy zdalnej:

data i podpis Pracownika podpis Pracodawcy
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