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Rozdzial I
PRZEPISY WSTEPNE
§1
1. Regulamin pracy okresla:
1) organizacje pracy,
2) prawa pracownika
3) obowiazki pracownika 1 dyscyplina pracy
4) obowiazki 1 prawa pracodawcy,
5) czas pracy,
6) urlopy 1 zwolnienia,
7) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
8) wykaz prac zabronionych kobietom i mtodocianym,
9) delegacje,
10) wyro6znienia i nagrody,
11) rowne traktowanie w zatrudnieniu,
12) przeciwdziatanie mobbingowi,
13) zasady korzystania z Internetu 1 poczty elektroniczne;,
14) wyplate wynagrodzen.
§2
Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.
§3
Przed dopuszczeniem do pracy obowigzkiem kazdego nowego pracownika, a takze
pozostatych pracownikéw, ktorzy rozpoczynaja prace w nowym roku, zaro6wno
kalendarzowym, jak 1 szkolnym jest zapoznanie si¢ z przepisami niniejszego regulaminu. O
fakcie zapoznania si¢ z jego trescig swiadczy podpisane wilasnorecznie oswiadczenie, ktore
jest nastepnie dolaczane do akt osobowych, a takze zlozenie podpisu na zatgczniku, ktory jest
integralng czegscig regulaminu aktualnego lub zaktualizowanego.
§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Placowek Oswiatowych w Podedwoérzu
Gimnazjum, Zespdt Placowek Oswiatowych w Podedworzu Szkota Podstawowa, Zespot
Placéwek Oswiatowych w Podedwoérzu Przedszkole Samorzadowe, w imieniu ktorego
wystepuje Dyrektor lub inna upowazniona do tego osoba,
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
wymiar czasu pracy, zatrudniong u pracodawcy na podstawie: wyboru, powolania,
mianowania, Umowy o0 prac¢, umowy z innymi instytucjami i organizacjami,
3. Szkole/Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Placowek Oswiatowych w Podedwoérzu
Szkota Podstawowa, Zespol Placowek Oswiatowych w Podedwoérzu Gimnazjum, Zespot
Placéwek Oswiatowych w Podedwoérzu Przedszkole Samorzadowe
4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, wybranego w drodze konkursu, p.o.
Dyrektora, ktory zostat powotany z grona Rady Pedagogicznej, a takze Wicedyrektora, ktory
peini funkcje Dyrektora na czas nieobecnosci 1/lub zawieszenia w wykonywaniu obowigzkow
Dyrektora na czas okreslony w Zespole Placowek Oswiatowych w Podedworzu.
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Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY
§5
Catloksztattem pracy Zespolu kieruje Dyrektor, ktéory podejmuje decyzje
w sprawach administracyjnych, gospodarczych, dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych.
§6
Zadania statutowe szkoty realizowane sg za posrednictwem nauczycieli oraz
pracownikow obstugi.
§7
Organem prowadzacym Zesp6t jest Urzad Gminy Podedwoérze, organem
nadzorujacym jest Kuratorium Os$wiaty w Lublinie Delegatura w Bialej Podlaskiej. Organami
doradczymi dyrektora s3: Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow 1 Zwigzki Zawodowe,
dzialajace na terenie szkoty.
§8
Za tad 1 porzadek oraz odpowiedni stan higieniczno-sanitarny szkoty
1 otoczenia odpowiadajg pracownicy obslugi (wozne, sprzataczki, intendentki, kucharki,
pracownicy interwencyjni, pracownicy stazysci), wykonujacy swoje obowigzki w
pomieszczeniach szkolnych 1 miejscach przylegajacych, zaliczanych do terenu szkoty, tj.:
kuchni 1 stolowce szkolnej, salach lekcyjnych, korytarzach, boisku szkolnym, parkingu, a
takze innych. Pracownicy pedagogiczni odpowiadaja za utrzymanie porzadku i estetyki w
przydzielonych dla nich stanowiskach pracy.
§9
Obstuga administracyjno-ksiggowa pracownikow szkoty powierzona jest
odpowiednim pracownikom Urzgdu Gminy w Podedworzu.
§10
Obstuge administracyjna uczniow prowadza wychowawcy klas,
a w szczeg6lnych przypadkach - Dyrektor Zespotu.
Rozdzial 111

PRAWA PRACOWNIKOW
§11
1. Kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w oparciu o umowe o prace w Zespole Placowek
Oswiatowych w Podedworzu przystuguja pewne podstawowe uprawnienia, w tym:

1) realizowanie obowigzkow wynikajacych z umowy, ktéra jest podstawowym
dokumentem, regulujagcym wzajemny stosunek pracodawcy i pracownika. Gtéwnym prawem
zatrudnionego jest prawo do wykonywania pracy zgodnie z warunkami okre§lonymi w
umowie o prace¢, ktore nie mogg by¢ mniej korzystne niz przepisy prawa pracy. Aby umowa
byta wazna, powinna okresla¢ strony stosunku pracy oraz jej rodzaj. Ponadto dokument
powinien wskazywa¢ warunki pracy 1 placy, w tym rodzaj pracy, miejsce wykonywania
pracy, wynagrodzenie za pracg¢ odpowiadajace rodzajowi pracy (ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia), wymiar czasu pracy oraz termin rozpoczecia pracy.

2) godziwe wynagradzanie za prace na jakie zgadza si¢ pracownik w umowie o prace,
dokonuje si¢ raz w miesigcu, w stalym 1 ustalonym z gory lub oddolnym terminie.
Wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami wynagradzania
nauczycieli 1 pracownikow niepedagogicznych. Wynagrodzenie powinno odpowiadaé
rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze
uwzgledniac ilos¢ 1 jakos¢ §wiadczonej pracy.

3) Zakaz dyskryminacji, ktéry obowigzuje ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy. Zasada
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rownego traktowania w zatrudnieniu naktada na pracodawce obowigzek réwnego zatrudnienia
wszystkich pracownikow w zakresie:

I)nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2)warunkow zatrudnienia,

3)awansowania,

4)dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
1. Prawo do wypoczynku, ktére gwarantowane jest w przepisach o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.
2. Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy

1) Kazdy pracownik (niezaleznie od umowy) ma réwniez prawo do bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy. Pracodawca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
odpowiednich warunkéw bhp w zaktadzie 1 ma obowigzek w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki jej
wykonywania,

b) zapewnianie przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
wydawanie polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych
polecen,

¢) zapewnianie wykonania nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzagdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Wszystkie te zadania pracodawca powinien realizowaé stosujgc nowoczesne rozwigzania,
czyli uwzgledniajace osiggnigcia nauki i techniki.
Rozdzial IV

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I DYSCYPLINA PRACY
§12
Ogolne postanowienia

1. Do obowiazkow pracownikoéw w trakcie, a takze poza miejscem pracy naleza:

1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie powierzonych obowigzkow i zleconych zadan,

2) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawianie odpowiednich
inicjatyw,

3) stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
1 etyka zawodowa,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5) przestrzeganie regulaminu 1 ustanowionego w zaktadzie pacy porzadku,

6) przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bhp oraz przepisow przeciw pozarowych.,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a takze doskonalenie umiejgtnosci,

8) dbanie o dobro zaktadu pracy i1 jego mienia,

9) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i1 skarbowej, a takze tajemnicy rad
pedagogicznych,

10) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

11) dbanie o czystos$¢ 1 porzadek swojego stanowiska pracy i jego najblizszego otoczenia,

12) nalezyte zabezpieczenie narzedzi pracy, urzadzen 1 pomieszczen,

13) wykonywanie prac w miejscach 1 pomieszczeniach, ktore wyznaczone zostaly mu
przez pracodawce.

14) wszystkie inne obowigzki pracownikéw pedagogicznych wynikajacych ze
znowelizowanych przepisow Karty Nauczyciela.
2. Po zakonczeniu pracy pracownicy majg obowigzek:

1) odtaczenia od sieci elektrycznej pracujacych urzadzen w pomieszczeniach 1 na
stanowiskach pracy,

2) zabezpieczenia, w sposOb nalezyty, wszelkich urzadzef, z ktorych korzystali podczas
wykonywania swoich obowigzkow,

3) prawidlowego zabezpieczenia akt i dokumentacji nauczania tak, aby osoby postronne
nie miaty mozliwosci wgladu do nich,
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4) zamknigcia okien 1 pomieszczen pracy oraz przekazania kluczy do sekretariatu.
§13
Niezbedna dokumentacja pracownicza
1. Kazdy nowy pracownik przystepujacy w danym roku do pracy, a takze pozostali
pracownicy maja obowiazek:

1) wypehienia kwestionariusza osobowego,

2) odbycia szkolenia bhp i przeciwpozarowego,

3) zlozenia o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy Zespotu,

4) zlozenia dokumentu, potwierdzajacego odbycie badan lekarskich (wstgpnych Ilub
okresowych), na ktore kieruje pracodawca w celu dopuszczenia do pracy,

5) ztozenia aktualnej ksigzeczki zdrowia do celow sanitarno-epidemiologicznych,

6) niezwlocznego przedlozenia, lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectw pracy wydanych przez poprzednich pracodawcow, a takze innych dokumentow
niezbgdnych do okreslenia uprawnien pracowniczych,

7) niezwlocznego przedlozenia $wiadectw/zaswiadczen lub dyplomow ukonczenia
szkoty/zakladow doskonalenia zawodowego

8) przedtozenia dokumentow, potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji
zawodowych,

9) Oprocz dokumentow, wskazanych w ust. 1 nauczyciel, zgodnie z przepisami Karty
Nauczyciela, jest zobowigzany do przedstawiania zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Sadowego, a takze z poczatkiem roku szkolnego wlasnorecznie
podpisanego o$wiadczenia o niekaralnosci.

10) Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 2—4 pracownik przedklada w formie kopii, ktore
wlaczane sg do jego akt osobowych.

11) Oryginaty dokumentéw przedstawiane sg pracodawcy do wgladu w celu stwierdzenia
ich zgodnosci z oryginatem.

§14
Obecnos¢ i Ewidencja czasu pracy
1. Kazdy pracownik pedagogiczny 1 niepedagogiczny w ramach zachowania odpowiedniej
dyscypliny pracy jest zobowigzany do:

1) punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,

2) nie bedacy nauczycielem ma obowigzek podpisywania listy obecnosci przed
rozpoczeciem cZynnosci w miejscu pracy,

3) bedacy nauczycielem ma obowigzek prowadzenia dokumentacji pedagogicznej zgodnie
z art. 42 ust.7a KN,

2. Wszelkie wyjscia stuzbowe 1 prywatne pracownikoOw niepedagogicznych sg rejestrowane
w ksiedze wyjs¢.

3. Wyjscia prywatne pracownika sg odpracowywane w wymiarze zaewidencjonowanej
absencji.

4. Ewidencja czasu pracy nauczycieli - § 21 ust. 1-4.

§15

Usprawiedliwianie nieobecnosci w sytuacjach nadzwyczajnych przez pracownika
1. Opuszczenie calego lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego pozwolenia pracodawcy,
usprawiedliwiajg wazne przyczyny takie, jak:

1) wypadek Ilub choroba, powodujaca niezdolnos¢ do pracy Ilub izolacja
z powodu choroby zakaZnej pracownika,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
opieki,

3) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.
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§16

Dokumentowanie nieobecnosci w pracy
1. O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wiadomych, pracownik powinien
uprzednio poinformowac swojego przetozonego.
2. Pracownik jest zobowigzany do usprawiedliwienia spoznienia lub nieobecnos¢ w pracy.
3. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik zobowigzany jest do skierowania
zawiadomienia do pracodawcy (osobiscie, za posrednictwem innych osob lub poczty) w
zwigzku z przyczyng nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w terminie
pierwszego dnia absencji, lecz nie p6zniej niz do dnia nastgpnego.

1) Pracownik jest zobowigzany do usprawiedliwienia nieobecnosci, dorgczajac
przelozonemu:

a) zaswiadczenie lekarskie, w zwigzku z niezdolnoscig do pracy, ktorej przyczyng jest
choroba pracownika lub jego izolacja spowodowana chorobg zakazna,

b) o§wiadczenie — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez niego osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

c) imienne wezwanie do osobistego stawienia si¢, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢, gdy pracownik wystepuje w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

d) decyzje wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, gdy do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§17
Kary za niestosowanie si¢ do przepisow
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych lub higieniczno -
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kar¢ pieni¢zng.

3. Kary porzadkowe, o ktorych mowa w ust. 1 mogg by¢ takze zastosowane za:

1) niewlasciwe, w tym nieterminowe wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych,

2) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz obywateli,

3) nieuzasadniong odmowe¢ wykonania polecen przetozonych,

4) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub nie zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje si¢ w ramach obowigzkéw stuzbowych, zaje¢ wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

5) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialdw, urzadzen, a
takze innych $§rodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

6) ujawnianie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona,

7) mobbing wobec wspotpracownikoéw oraz podwtadnych.

4. Kary porzadkowe moze stosowac dyrektor.
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5. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienig¢zne tacznie nie mogg przewyzszac dziesiatej czeSci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.
6. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.
7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.
8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke stuzbowa lub protokot, ktére podpisuje pracownik. W przypadku
odmowy podpisania wyzej okreslonego dokumentu sporzadza si¢ w dokumencie stosowng
adnotacje o tym fakcie.
9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.
12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
13. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢
kwoty tej kary.
15. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
16. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestankg nieprzyznania nagrody pieni¢znej.
§ 18

Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna nauczycieli:
1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela
2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy,
wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z kodeksem pracy.
3. Karami dyscyplinarne, stosowane w stosunku do nauczycieli:

1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
4. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
5. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 3 pkt. 3 jest rOwnoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.
6. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.
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7. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkot na terenie wojewodztwa.
Druga instancja w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest Odwotawcza Komisja
Dyscyplinarna przy ministrze wilasciwym do spraw o$wiaty 1 wychowania.  Od
prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy ministrze wlasciwym
do spraw o$wiaty 1 wychowania w sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje odwotanie
do Sadu Apelacyjnego w Warszawie - Sadu Pracy 1 Ubezpieczen Spotecznych w terminie 14
dni od daty dorgczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.
8. Do rozpatrzenia odwotania stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania cywilnego o
apelacji. Od orzeczenia Sadu Apelacyjnego kasacja nie przystuguje.
9. Kary przewidziane wust. 3 pkt.1-2 podlegaja zatarciu, a odpis orzeczenia o ukaraniu
dotaczony do akt osobowych nauczyciela ulega zniszczeniu po uptywie 3 lat od dnia
dorgczenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jezeli w tym okresie nie byt on karany
dyscyplinarnie lub sgdownie.
10. Obowigzek  wykonania  postanowien ust. 8 spoczywa na  Dyrektorze
1 organie prowadzacym szkotg.

§19
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy kazdy pracownik pedagogiczny
1 niepedagogiczny, w tym kierownik zakladu, zobowigzany jest do wykonania wszystkich
powierzonych mu obowigzkdéw, wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa.

§20
Bezwzglednie zakazuje si¢ palenia tytoniu:
1. We wszystkich pomieszczeniach szkolnych, na terenie boiska szkolnego i w obrgbie
budynku bezposrednio do niego przylegajacym.
2. W szkole nie moga by¢ wydzielane miejsca specjalnie do tego przeznaczone.

Rozdzial V

OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY
§20
1. Pracodawca jest zobowigzany do:

1) zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, ze
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z trescig zawarte] umowy
0 prace,

3) zorganizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) wydawania pracownikom niezbednych materiatow, narzgdzi i pomocy,

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

9) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeby pracownikéw,

10) wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego 1 szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikéw 1 niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracowniczych,

11) przeciwdziatanie mobbingowi w stosunkach pracowniczych,

12) informowanie pracownikOw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikOw zatrudnionych w na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy;
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13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy
niezwlocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy.

§21
1. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikdbw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z trescig stosunku pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub zasadami wspolzycia
spotecznego oraz okre$lania zakresu obowigzkow, zadan 1 czynnosci pracownikéw, a takze
egzekwowania ich wykonania od pracownika.

3) Stosowania kar 1 nagrod w stosunku do pracownikow mu podlegtych,

2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej 1 tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

3. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi§mie
rodzaju 1 warunkOw zawartej umowy o prace.

4. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym, przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o
pracg, lecz pod warunkami, ze nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia
pracownika 1 jest zgodna z jego kwalifikacjami.

5. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji.

Rozdzial VI
CZAS PRACY
§21

Obowigzkiem pracownika jest rzetelne i pelne spozytkowanie czasu w ramach powierzonych
mu obowigzkow.
1. Pracownik pedagogiczny 1 niepedagogiczny nie moze pracowac wigcej niz 8 godzin w
ciggu doby 1 40 godzin w wymiarze tygodniowym.
2. Czas pracy pracownika pedagogicznego w pelnym wymiarze jego zatrudnienia, nie
podlegajacy ewidencjonowaniu, okreslany jest w ustawie Karta Nauczyciela z dnia
26.01.1982r. Karta Nauczyciela art. 42 ust. 1 z pézniejszymi zmianami.
3. Ewidencji podlega czas pracy nauczyciela w ramach zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio 2z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz’.
4. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w niepelnym wymiarze nie
wynika z proporcji godzin stosowanych w stosunku do pracownika zatrudnionego w pelnym
wymiarze. Nauczyciel zatrudniany w niepelnym wymiarze czasu jest zobowigzany do
wypracowania godzin okreslanych w umowie, ktore sg jednym z obligatoryjnych elementoéw
stosunku pracy wpisywanym w jej tres¢. Czas godzinowy, $cisle okreslony w umowie, a takze
czas przeznaczony na czynno$ci dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz nie moze przekroczy¢ tacznie
40 godzin tygodniowo.
5. Harmonogram wszelkich prac jest ustalany przez Dyrektora i przedktadany do wiadomosci
pracownikom.
6. Niedziele oraz §wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

' w zakresie samoksztalcenia, przygotowania si¢ do zaje¢ i doskonalenia zawodowego - art.42 KN ust.2

2 art. 42 ust. 3 Ustawy z dn. 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela
10
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7. Za prace w niedziele oraz §wicta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzina 6 w
tym dniu a godzing 6” dnia nastepnego, chyba ze u danego pracodawcy zostata ustalona inna
godzina. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest zobowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w tygodniu.
8. Z wynagrodzenia za prac¢ odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyplacone w
poprzednim terminie platnosci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.
9. Pracownik jest zobowigzany do zarejestrowania wyjscia w ,,Ewidencji wyj$¢ prywatnych
w godzinach pracy”, ktéra wylozona jest w Sekretariacie.
10. Godziny wyjs¢ prywatnych podlegaja odpracowaniu.
11. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowg przerwe na spozycie positku.
12. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 11 przystuguje pracownikom, ktorych czas pracy wynosi
co najmniej 6 godzin w ciggu dnia pracy.
13. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22% i 6. Za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagradzaniu.
14. Tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych 1 pozalekcyjnych ustala Dyrektor szkoty na
podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego 1 po zasiggnigciu opinii rady
pedagogiczne;.
Rozdzial VII
URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY
§22
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
Dyrektor biorgc pod uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby  wynikajace
z zapewnienia cigglosci pracy zaktadu.
2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu zgody Dyrektora.
4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.
5. Czg$¢ urlopu niewykorzystanego, z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesiecy, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca I kwartatu nastepnego roku.
7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie. Zmienne sktadniki
wynagrodzenia moga by¢ wyliczone na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu
trzech miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczegcia urlopu.
8. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.
9. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
10. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.
11. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w zyciu, w roku kalendarzowym, w
ktérym podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
12. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.
13. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

11
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1) zasadniczej lub rownorzgdne] szkoty zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,
2) sredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 5 lat,
3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych — 5 lat,
4) $redniej szkoty ogodlnoksztatcacej — 4 lata,
5) szkoty policealnej — 6 lat,
6) szkoty wyzszej — 8 lat.
14. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego
zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badZz okres zatrudnienia, w ktorym byla pobierana nauka,
badz okres nauki, w zaleznos$ci od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
15. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czgsci przypadajacej przed nawigzaniem
stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez
pracownika stosownego za§wiadczenia od innego pracodawcy.
16. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, z
wyjatkiem 4 dni urlopu, zgodnie z art. 167 Kodeksu pracy.
17. Pracownicy pedagogiczni otrzymuja urlop zgodnie z ustawg z dnia 26.01.1982r. Karta
Nauczyciela art. 64, 65, 66 z p6zniejszymi zmianami.
§23
1. Na podstawie pisemnego wniosku pracownika udzielany jest mu urlop bezptatny, ktory
moze by¢ wykorzystany w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy w okresie z nim
uzgodnionym.
§24
Urlopu bezptlatnego udziela si¢ pracownikowi na zasadach okreslonych w przepisach
szczegOlnych (podczas/na czas):
1. sprawowania opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
wykonywania mandatu posta lub senatora,
skierowania do pracy za granicg - na okres skierowania,
wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym,
pehienia funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jesli z wyboru wynika obowigzek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.
§25
Pracownicy pedagogiczni mogg korzysta¢ z urlopéw zdrowotnych na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela art. 73 z pdZniejszymi zmianami.
§ 26
Pracodawca ma obowigzek, w trybie 1 na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami,
zwolni¢ pracownika od obowigzku wykonywania czynnosci w zwigzku i celowos$cig petnienia
zadan lub czynnosci:
1. fawnika w sadzie,
2. cztonka komisji pojednawczej,
3. obowigzku $wiadczen osobistych,
4. wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
5. stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy,
NIK w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,
6. przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych lub badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, gdy nie jest mozliwe
przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy,
7. oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,
8. uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest jej czlonkiem;

Nk
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9. bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sagdowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen,
10. strony lub §wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§27
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od wykonywanych obowigzkdéw/pracy na czas niezbgdny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja tego w godzinach
pracy.
2. Pracownik moze by¢ zwolniony od wykonywanych obowigzkéw na czas niezbgdny do
pehienia funkcji radnego, jezeli obowigzki wymagaja tego w godzinach pracy.
3. Za czas zwolnienia od wykonywania obowigzkow w ramach pracy, o ktorych mowa w ust.
1 12, pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jezeli czas poSwigcony na zwolnienie zostat
odpracowany. Czas odpracowywany nie jest wliczany w godziny nadliczbowe.

§28
Obowigzkiem pracodawcy jest udzielenie zwolnienia pracownikowi w wymiarze:
1. dwoch dni - w przypadku S$lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu
1 pogrzebu matzonka lub jego dziecka, matki, ojca, macochy lub ojczyma;
2. jednego dnia - przypadku §lubu dziecka, zgonu i1 pogrzebu jego rodzenstwa, tesciow,
dziadkow, a takze innych oséb bedacych na utrzymaniu pracownika lub pozostajacych pod
jego bezposrednig opieka.

§29
Pracownicy (a takze pracownikowi), wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VIII

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA

§ 30
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisOow w zakresie zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 31
Obowigzkiem pracodawcy jest:
1. zapoznanie pracownikdw z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2. prowadzenie okresowych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
3. organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo,
4. kierowanie pracownikow na okresowe 1/lub wstepne badania lekarskie;
5. zapewnienie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne; 1 higieny osobistej
w 1losciach 1 na zasadach ustalonych w Rozporzadzeniu MPiPS.

§32
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja: szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze szkoleniom
okresowym.
2. Odbyte szkolenie wstepne pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem, natomiast
zaswiadczenia ze szkolen okresowych sg zalaczane do akt.

§33
1. W przypadku, gdy warunki pracy sa niezgodne z przepisami bezpieczenstwa
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca zagraza bezpieczenstwu innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

13
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2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca pracy, po uprzednim jego
zabezpieczeniu, zawiadamiajgc przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1, 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial IX

OCHRONA PRACY KOBIET
§ 34
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. przy pracach zwigzanych z udzwigiem ci¢zarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:
* jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe,
* jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25kg na osobe,
b) przy recznym podnoszeniu ci¢zarow pod gore (pochylnie, schody):
* jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10kg na osobe,
* jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20kg na osobg;
2. przy pracach, o ktorych mowa w ust.1, kobietom w cigzy:
a) do 6 miesigca wlacznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5kg oraz przewozi¢ ci¢zary nie
przekraczajace potowy w/w norm,
b) po uptywie 6-go miesigca cigzy zabronione jest wszelkie przenoszenie, przesuwanie 1
przewozenie cigzarow.
Rozdzial X
WYKAZ PRAC ZABRONIONYCH KOBIETOM I MLODOCIANYM
§ 30
1. Zatrudnianie kobiet i mlodocianych przy pracach zabronionych jest niedopuszczalne nawet
za ich zgoda.
2. Mtodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat. Zatrudnienie
osoby, ktdra nie ukonczyta 16 lat jest zabronione.
3. Mozna zatrudni¢ tylko mtodocianych, ktorzy:
1) ukonczyli co najmniej gimnazjum,
2) przedstawiajg $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, iz praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu.
4. Mtodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym  okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 1 grudnia 1990r. (Dz. U. Nr 85, poz. 500 z pdz. zm.).
5. Szczegotowy wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 10 wrze$nia 1996r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z poz. zm.).

§ 31
Kobiet w ciazy nie wolno:
1. zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, a takze w porze nocnej,
2. bez ich zgody przenosi¢ poza stale miejsce pracy,
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, a takze w porze nocnej, jak rowniez delegowac¢ poza state miejsce
pracy.
§32
Pracownica karmiaca piersia:
1. ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw, ktore wliczane sg do czasu pracy,
2. wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw w pracy - po 45 min kazda,
3. Pracownicy, ktora zatrudniona jest w wymiarze krotszym, niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja.
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4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Rozdzial XI

DELEGACIJE
§32
1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce pracy moga odbywac si¢
tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja).
2. Polecenie wyjazdu stluzbowego wydawane jest na pisSmie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacego rejestracji w ,Rejestrze delegacji” ewidencjonowanym w
Sekretariacie Zespotu Placowek Oswiatowych w Podedworzu.

Rozdzial XII

WYROZNIENIA I NAGRODY
§33
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegOlnych  osiggnigé
1 efektow w pracy, pracownikowi moze by¢ przyznane wyrdznienie w postaci gratyfikacji
pieni¢zne;j.
2. Pracownicy pedagogiczni mogg otrzymac¢ wyrdznienie pieni¢zne w postaci nagrod:

a) Dyrektora szkoty,

b) Wojta,

c¢) Kuratora O$wiaty,

d) Ministra Edukacji Narodowe;.

3. Decyzja o przyznaniu wyr6znienia podawana jest wiadomosci wszystkim pracownikom.
Rozdzial XIII
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIANIU

§ 34
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§35
1. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:

1) nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 36
1. Dyskryminowanie bezposrednie zachodzi wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 35 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.
§ 37
1. Dyskryminowanie posrednie zachodzi wtedy, gdy na wskutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
15
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nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 35, chyba, Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a
srodki stuzace jego osiggnieciu sg wlasciwe 1 konieczne.

2. Przejawami dyskryminowania sg takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§38
1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
2. Zgoda pracownika na czyn molestowania lub molestowania seksualnego, a takze podjgcie
przez niego dziatah nie zapobiegajacym tym czynom nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 39
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 40
1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania proporcjonalne.
2. do osiaggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w § 35, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i1 decydujacym wymogiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania
si¢ na inng przyczyn¢ lub inne przyczyny wymienione w § 35,

3) stosowaniu srodkoéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu  kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw  zatrudniania
1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansu oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze
wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrozniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
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jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 41
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.
2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka 1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;]
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§42
1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéory udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z
tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial XVI
OBOWIAZEK PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
§43
1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.
2. Mobbing - oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoscuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.
4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisoéw.
5. Oswiadczenie pracownika 0 rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastgpi¢ na piSmie z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajace jej rozwigzanie.

Rozdzial XV
ZASADY KORZYSTANIA Z INTERNETU I POCZTY ELEKTRONICZNEJ
§ 44

1. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej i Internetu
do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych witasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 11 2.
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Rozdzial XVI
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 45
I — przepisy dotyczace nauczycieli
1. Wynagrodzenie nauczycieli, z zastrzezeniem art. 32 KN, sktada si¢ z:
1) wynagrodzenia zasadniczego,
2) dodatkow: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego oraz za warunki pracy,
3) wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw,
4) nagrdéd 1 innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wytaczeniem $wiadczen
z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych i dodatkéw socjalnych okreslonych w art. 54
KN.
2. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela uzalezniona jest od stopnia awansu
zawodowego, posiadanych kwalifikacji oraz wymiaru zaje¢ obowigzkowych, a wysokos¢
dodatkow odpowiednio od okresu zatrudnienia, jakosci $§wiadczonej pracy, wykonywania
dodatkowych zadan lub zajg¢, powierzonego stanowiska oraz trudnych, ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia warunkow pracy.
3. Nauczyciel nabywa prawo do wynagrodzenia od dnia nawigzania stosunku pracy.
4. Wynagrodzenie z dodatkiem za wysluge lat wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z
gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym
5. Pozostate dodatki wyptacane sa z dotu.
6. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wypltacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegodlnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub
pierwszych dniach miesigca nastepnego.
II — przepisy dotyczace pracownikow nie bedacych nauczycielami
1. Pracownikowi nie bedacemu nauczycielem przystluguje wynagrodzenie za prace
odpowiednie do wykonywanej pracy i1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a
takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu ostatniego dnia miesigca; jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
3. Wyplata za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdbw chorobowych dokonywana jest
ostatniego dnia miesigca.
4. Wynagrodzenia 1 dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pdZniej niz
W ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
§ 46
1. Wynagrodzenie nauczycieli oraz pracownikdw nie bedacych nauczycielami za pelny
miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego ustalonego przez
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:
1) nagrdd jubileuszowych,
2) odpraw emerytalno — rentowych,
3) nagréd z zaktadowego funduszu nagrod ,
4) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.
§47
Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na jego rachunek bankowy.

§48
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu: )
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi, pozyczki udzielone z ZFSS 1 PKZP,

18



ZESPOL. PLACOWEK OSWIATOWYCH W PODEDOWRZU

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,
3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil pisemna zgode,
5) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych.
§ 49
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do wudostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia
§ 50
Zasady wynagradzania sg uregulowane w odrebnych regulaminach.

Rozdzial XVII

PRZEPISY KONCOWE

§51
1. W razie nieobecno$ci Dyrektora szkoty w miejscu pracy zastgpuje go pracownik
wyznaczony przez niego.
2. Dyrektor szkoty w czasie nieobecnos$ci wyznaczonego przez niego zastepcy, wyznacza na
ten czas innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomig¢dzy
innych podlegtych mu pracownikow.

§52
1. Sprawy nie ujete w powyzszym regulaminie regulowane sg przepisami Kodeksu Pracy
oraz Karty Nauczyciela.

§53
1. Regulamin wchodzi w zycie z chwilg zatwierdzenia go przez Radg¢ Pedagogiczng i
Organizacj¢ Zwiazkowa.

Regulamin zatwierdzony zostal uchwalq Rady Pedagogicznej Zespotu Placowek

Oswiatowych w Podedworzu w dniu 14.09.2016r.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Tabela przydziatu odziezy i Srodkéw ochrony indywidualnej przystugujacych pracownikom Zespotu
Placowek Oswiatowych w Podedwoérzu

Lp. | Stanowisko pracy | Rodzaj odziezy i | Przydzial OKkres Srodki
srodkow uzywalnosci | ochrony
ochrony indywidualnej
indywidualnej

1. | Sprzataczka/wozna | fartuch 1 szt. 24 miesiecy
syntetyczny
kamizelka 1 szt. 3 okresy
ocieplana Zimowe
buty 1 szt. 36 miesiecy

2. | Kucharka/intendent | fartuch 1 szt. 24 miesigcy
syntetyczny
czepek ochronny | 1 szt. 12 miesigce
buty 1 szt. 36 miesiecy

Zalacznik nr 2 do Regulaminu

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatlem/tam si¢ z obowigzujacym w Zespole
Placowek Oswiatowych w Podedworzu Regulaminem pracy.

(podpis pracownika)
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