DZIAL 1
Regulamin pracy pracownikow nie
bedacych nauczycielami CKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,, Regulaminem®, ustala organizacje i porzadek pracy w CKU oraz
okre§la zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow nie begdacych
nauczycielami.

2. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Pracownikami CKU sa pracownicy nie bedacy nauczycielami, §wiadczacy prace na podstawie
umowy o pracg i bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

4. Osoby wykonujace prace W pomieszczeniach szkoty na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto
lub umowy na wykonanie ustugi sa zobowiazane do przestrzegania przepisow Regulaminu pracy o
charakterze porzadkowym.

ROZDZIAL ||
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca i pracownicy sa obowiazani do stosowania i przestrzegania podstawowych zasad
prawa pracy.

§3

1. Nadzor i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

2. Nadzor i1 kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkéw $rodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

§4

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:
- CKU - oznacza to pracodawce w rozumieniu Kodeksu pracy,
- jednostka organizacyjna - oznacza to rowniez komodrke administracyjna,
- kierownik jednostki organizacyjnej - oznacza to rowniez kierownika komorki
administracyjnej,
- ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawg 0 Systemie oswiaty z dnia 07.09. 1991r. z
pozZn. zm.
2. Wszelkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Szkoty.



§5

I. Pracownicy, o ktorych mowa w §l ust. 3, obowiazani sa zapozna¢ si¢ z trescia Regulaminu
udostepnionego przez bezposredniego przetozonego oraz ztozy¢ potwierdzajace te fakt oswiadczenie
opatrzone data i podpisem. Oswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

2. Obowiazek zapoznania osob, o ktorych mowa w § 1 ust.4, z treScia przepisow porzadkowych
Regulaminu spoczywa na kierowniku dzialu administracji i bhp. Os$wiadczenia tych o0sob
przechowywane sa w dokumentacji umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy na wykonanie
ushugi.

§6

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

I. Skierowanie pracownika przed podjgciem pracy w CKU na wstgpne badania lekarskie, szkolenie z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

2. Zapoznanie pracownika przed podjgciem pracy w CKU z:

a) zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku, jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem odpowiedzialnosci,
b) trescia ,,Regulaminu pracy CKU".

3. Potwierdzenie na pi$mie, najp6zniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalen co do
rodzaju umowy oraz jej warunkéw. Poinformowanie pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prac¢ o podstawowych warunkach zatrudnienia, ktérych nie
zawiera umowa o prace.

4. Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy.

5. Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie jej uciazliwo$ci, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

6. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych.

7. Zapewnienie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego lub
zwigzanych z tym ekwiwalentéw pienigznych na zasadach okreslonych zarzadzeniem Dyrektora
CKU w sprawie zasad przydzielania pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz
dostarczania odziezy robocze;.

8. Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Stwarzanie pracownikom podejmujacym pracg po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu Si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

10. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw oraz wynikoéw ich
pracy.

11. Wptywanie na ksztattowanie w CKU zasad wspotzycia spotecznego.

12. Poszanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika.

13. Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnos$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

14. Udostgpnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w
formie pisemnej lub elektronicznej informacji rozpowszechnionej na terenie CKU lub zapewnienie
pracownikom dostepu do tych przepisow w inny sposob.



15. Przeciwdzialanie mobbingowi, czyli dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujacym u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub
majacym na celu ponizenie, o$mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspoOtpracownikow.

16. Terminowe 1 prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostgpnianie do wgladu, na Zzadanie
pracownika dokumentow, na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

17. Zaspokajanie w miar¢ posiadanych Srodkow - bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow, zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych

18. Zaktadanie oraz prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy.

19. Prowadzenie:

- imiennych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw,

- imiennych kart wynagrodzenh wyptacanych pracownikom za prace i inne S$wiadczenia
zZwiazane z praca,

- imiennych kart przydzialu odziezy 1 obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualne;.

20. Prowadzenie imiennych kart wykonywania pracy w szczegdlnych warunkach lub w szczegélnym
charakterze.

21. Opracowanie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci - ,,Karta stanowiska pracy"”. Kartg
sporzadza bezposredni przetozony pracownika i akceptuje Dyrektor. Karta stanowiska pracy
powinna szczegdtowo okresla¢

- zakres obowigzkow,
- zakres odpowiedzialnosci,

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa 0
prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w CKU i wykorzysta¢ go w pelni na wykonanie
powierzonych zadan,
b) przestrzega¢ Regulaminu pracy,
C) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
d) dba¢ o dobro CKU, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ CKU na szkodg,
e) przestrzegaé tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach,
f) przestrzegaé przepisow o ochronie danych osobowych,
g) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narz¢dzia, urzadzenia |1 pomieszczenia
pracy,
h) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
1) informowac¢ o zmianie danych osobowych.
3. Pracownik posiadajacy dokumenty tajne lub poufne Obowiazany jest stosowaé si¢ Scisle do
wydanych mu instrukcji o ich przechowywaniu,
I. Pracownika obowiazuje zakaz konkurencji. W zakresie okreslonym odrgbna umowa,
pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec CKU w czasie trwania
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stosunku pracy, a takze po jego ustaniu, przez ustalony w umowie okres.

§8

1. Funkcje kierownicze w jednostce organizacyjnej przekazuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego.
2. Protokoét zdawczo-odbiorczy winien zawiera¢ przede wszystkim:
- wykaz spraw bedacych w zalatwianiu,
- wykaz spraw nie zatatwionych,
- wykaz pieczeci znajdujacych si¢ w jednostce organizacyjne;.

§9

Spozywanie alkoholu na terenie CKU, jak tez przebywanie pracownika na terenie i w pomieszczeniach
uzytkowanych przez CKU w stanie po spozyciu alkoholu sa zabronione.

§10

Na terenie i w pomieszczeniach CKU obowiazuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc na to
przeznaczonych.
§11

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ si¢ z CKU i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

ROZDZIAY. IV
CZAS PRACY

§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji na terenie CKU lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:
a) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
b) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§13
1. Czas pracy pracownikow inzynieryjno - technicznych, administracyjno-ekonomicznych, oraz
robotnikow 1 pracownikéw obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo.
2. Pracownicy nie bedacy nauczycielami maja wszystkie soboty wolne od pracy.

§14

| Czas pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy W przyjetym okresie
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rozliczeniowym.

2 Tygodniowy czas pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami, z wyjatkiem pracownikow
Zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, (wymienionych w § 35 ust.2 niniejszego
Regulaminu) tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy.
W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w
ciagu tygodnia, przy rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesiaca.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objgty.

5. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktorym praca
jest swiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i Swigta. W tym systemie jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym jednego miesiaca.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi nie bedacemu nauczycielem
zatrudnionemu do wykonania okreslonych zadan, Dyrektor CKU moze wyrazi¢ zgodg na zadaniowy
system czasu pracy.

7. W przypadku pracownikoéw nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych do obstugi zajeé
dydaktycznych, kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgodg na rOwnowazny System
czasu pracy. Decyzja ta przechowywana jest w aktach osobowych pracownika. Kierownik jednostki
sporzadza harmonogram pracy i przekazuje go do wiadomosci pracownikow, co najmniej na 7 dni
przez pierwszym dniem miesiagca rozpoczynajacego OKres rozliczeniowy, wynoszacy cztery
miesiace. Harmonogramy przechowywane sa u kierownika ds. administracyjnych.

8. W systemach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 3, 51 7, czas pracy:

a) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

b) pracownic w ciazy,

c) pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody -
nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany, w zwiazku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

9. Kierownik jednostki organizacyjnej - z zachowaniem drogi shluzbowej — moze wystapi¢ do
Dyrektora CKU z wnioskiem o odpracowanie w sobote innego dnia tygodnia planowanego jako
dzien wolny, w przyjetym okresie rozliczeniowym. Wniosek winien dotyczy¢ wszystkich
pracownikow danej jednostki.

10. W przypadku $wigta przypadajacego w dniu wolnym od pracy (sobota), Dyrektor wyznacza inny
dzien wolny od pracy w drodze odrgbnego zarzadzenia w uzgodnieniu z pracownikami.

§15

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Przepis ust. | nie dotyczy:
a) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
b) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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5. Okres odpoczynku okreslony w ust. 4 moze by¢ krotszy w stosunku do:
a) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
b) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, w zwiazku z jego przejscie na inng zmiane.
6. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypada¢ w niedziele, a w przypadkach
dozwolonej pracy w niedziele - moze przypada¢ w innym dniu.

§16

Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu moze zosta¢ przedtluzony do 12
godzin na dobg, w rdwnowaznym systemie czasu pracy.

§ 17

Czas pracy kierowcow reguluja odrebne przepisy.
§18

Dla pracownikéw, o ktorych mowa w § 14 ust 11 2, ustala si¢ godziny pracy w statucie CKU.
§19

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczeg6lnie uciazliwych lub szczegolnie
szkodliwych dla zdrowia ulega skroceniu o jedng godzing w kazdym dniu roboczym.
2. Wykaz stanowisk pracy objetych skroconym czasem pracy zawiera Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
§20

1. Czas pracy pracownikow 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnos$ci - nie moze
przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

2. Pracownikowi niepelnosprawnemu przyshuguje trzydziestominutowa przerwa w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, wliczana do czasu pracy.

3. Os6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej.

4. Powyzsze normy czasu pracy — dobowe i tygodniowe - nie dotycza osOb niepelnosprawnych
zatrudnionych przy pilnowaniu, jezeli na ich zatrudnienie w charakterze portiera, straznika lub
wartownika wyrazit zgodg lekarz.

§21

1. Pracownicy zatrudnieni w wymiarze 40 godzin tygodniowo rozpoczynaja prace 0 godz. 7°° i koncza
po 8 godzinach, o godz. 15°°.
2. Pracownicy obstugi zatrudnieni przy pilnowaniu w dwuzmianowym systemie pracy o réoznym
rozkladzie czasu pracy rozpoczynaja i koncza prace:
| zmiana — 6% - 14% lub 7°°- 19,
Il zmiana - 14°° - 22% lub 19%°-7°°.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w ramach systemu réwnowaznego czasu
pracy moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobeg. Szczegdétowy miesigczny harmonogram pracy
pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu opracowuje bezposredni przetozony. Harmonogram
czasu pracy podaje si¢ pracownikom do wiadomosci w sposob przyjety w danej jednostce
organizacyjnej szkoty.



§22

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy rozpoczynaja prace tak, jak pracownicy
pelnoetatowi i koncza w zaleznosci od wymiaru zatrudnienia, z zastrzezeniem § 25 niniejszego
Regulaminu.

§23

1. W zalezno$ci od charakteru pracy jednostki organizacyjnej lub potrzeb wynikajacych z realizacji
biezacych zadan, Dyrektor moze ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow
danej jednostki, jednakze z zachowaniem obowiazujacego wymiaru pracy.

2. Zmiany szczegotowego rozktadu czasu pracy ustalane sa w drodze odrebnych decyzji lub zarzadzen
Dyrektora w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi.

§24

Pracownik na pisemny wniosek szczegdtowo uzasadniony moze uzyska¢ zgod¢ na zmiang godzin
pracy. Zmiana godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy nie moze powodowacé zmniejszenia wymiaru
czasu pracy. Zgode wydaje kierownik jednostki. Decyzja ta przechowywana jest w aktach osobowych
pracownika.

§25

I. Praca wykonywana przez pracownikow nie bedacych nauczycielami ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Strony ustalaja w umowie o pracg dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktoérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1511 § 1 Kodeksu pracy.

3. Dla pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, w tym nauczycieli, prace
w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana powyzej pensum i 40 godzin tygodniowo.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 1
pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

5. W przypadku ustalania pracy w godzinach nadliczbowych nalezy stosowac zasady okreslone w
zarzadzeniu dyrektora w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§26

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegolnych potrzeb CKU wymaga pisemnej zgody
Dyrektora, kierownikow jednostek w zaleznos$ci od podporzadkowania organizacyjnego.



§27

Pracownik nie moze odmowi¢ pracy w godzinach nadliczbowych chyba, ze zachodza szczeg6lnie
wazne okoliczno$ci uzasadniajace odmowe.

§28

W godzinach nadliczbowych nie moga by¢ zatrudniani:
a) mtodociani,
b) kobiety w ciazy,
¢) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 (chyba, ze wyraza na to zgodg),
d)pracownicy pracujacy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, chyba ze chodzi o akcje
ratownicza lub usuniecie skutkow awarii.

§29

I. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych prowadza na biezaco roczna ewidencje
przepracowanych godzin:
- nadliczbowych,
- w niedziele i §wieta,
- W porze nocnej,
- w dni wolne od pracy.
Wzér ewidencji czasu pracy pracownika stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja do Dziatu Kadr w terminie do dnia 5 stycznia
nastgpnego roku, roczne zestawienie przepracowanych godzin. Wzor zestawienia stanowi Zatacznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§30

|. Za prac¢ poza normalnymi godzinami pracy, przystuguje wedlug wyboru wynagrodzenie z
dodatkiem za prace w godzinach nadliczbowych lub czas wolny w tym samym wymiarze.
2. Czas wolny w zamian za pracg poza normalnymi godzinami pracy moze zosta¢ rowniez udzielony
bez wniosku pracownika. W tym przypadku czas wolny jest udzielany do konca okresu
rozliczeniowego w wymiarze 0 potowg¢ wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. Zwigkszony wymiar czasu wolnego nie wplywa na wysoko§¢ wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy.
3. Pracownikom za prac¢ w niedzielg i $wigta lub dodatkowym dniu wolnym od pracy, jesli nie
otrzymat dodatkowego wynagrodzenia, przystuguje dzien wolny od pracy.

§31

|. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika, poza normalnymi godzinami pracy, w miejscu pracy nie
wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
2. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w
razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z 0Ssobistego
zaszeregowania pracownika.
3. Za czas dyzuru pelnionego przez pracownika w domu nie przystuguje czas wolny od pracy ani
dodatkowe wynagrodzenie, jezeli podczas dyzuru nie doszto do $wiadczenia pracy.
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§32

. Pracownicy zarzadzajacy W imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komoérek organizacyjnych wykonuja, w razie konieczno$ci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutlu pracy w godzinach nadliczbowych, z
zastrzezeniem ust. 4.

. Wykaz pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy obejmuje:

a) dyrektora,
b) wicedyrektorow,
. Wykaz kierowniczych stanowisk pracy obejmuje:
a) gtowny ksiggowy,
b) kierownik dziatu administracji i bhp,
c) kierownik warsztatow CKP,

. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. |, z wylaczeniem pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu

pracodawcy zaktadem pracy, za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i

$wigto, przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach

nadliczbowych, jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§33

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.

. Pracujacym w nocy jest pracownik, ktorego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co
najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktorego, co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym, przypada na porg nocna.

. Za kazda godzing pracy wykonywanej w porze nocnej, pracownikowi przystuguje dodatek w
wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z osobistegO
zaszeregowania, jednak nie nizszego niz minimalne wynagrodzenie ustalone na podstawie
odrebnych przepisow.

§34

. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami.
. Za pracg¢ w niedzielg oraz w $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzinami 6.00 w tym
dniu, a godzina 7. 00 nastgpnego dnia.
. Praca w niedzielg 1 $wigta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:
- wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia,
srodowiska lub usunigcia awarii,
- niezbgdnych remontow,
- pilnowania mienia.
. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedzielg 1 §wigta, w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3,
CKU zapewnia inny dzien wolny od pracy:
a) w zamian za niedziel¢ - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych
po takiej niedzieli,
b) w zamian za prac¢ w §wigto - w ciagu okresu rozliczeniowego.

§35

Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin, przystuguje 15 minutowa
przerwa w pracy na spozycie positku, wliczona do czasu pracy.
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§36

1. Imienng ewidencje czasu pracy prowadzi Dziat Kadr. Ewidencja ta obejmuje:

- wszystkie rodzaje urlopéw,

- zwolnienia od pracy,

- nieobecnos$ci w pracy (usprawiedliwione i nieusprawiedliwione),

- godziny nadliczbowe,

- prace w niedziele i $wigta,

- prace w dniu wolnym od pracy,

- prace w porze nocnej,

- czas pracy pracownikow mlodocianych =zatrudnionych przy pracach wzbronionych

mtodocianym, ktora jest dozwolona mtodocianym w celu odbycia przygotowania zawodowego.
2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Imienne roczne wykazy czasu pracy przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL V

POTWIERDZENIE PRZYBYCIA I OBECNOSCI W PRACY
ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE SPOZNIEN i NIEOBECNOSCI W PRACY

§37

I. Pracownicy CKU nie bedacy nauczycielami sa obowiazani niezwtocznie po przyjsciu do pracy
potwierdzi¢ swoje przybycie wilasnor¢gcznym podpisem na liScie obecnosci znajdujacej si¢ w
sekretariacie CKU. Obowiazek ten nie dotyczy pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu
pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na $wiadczenie pracy. Samowolne przerwy w pracy lub jej

wczesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych.

§38

1. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prowadzenie listy obecnosci i ma
obowiazek przekaza¢ ja do Dziatu Kadr, nie pozniej niz w ciagu 5 dni po zakonczeniu danego
miesigca. Lista obecno$ci winna by¢ potwierdzona jego podpisem i1 imienna pieczecia.

2. Wraz z lista obecno$ci nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadr informacj¢ o pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktore pracownik otrzymal lub ma otrzyma¢ dni wolne.

§39
1. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych

mu pracownikow.
2. Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza Dyrektor, kierownik administracyjny i wicedyrektorzy.

§40
Przebywanie pracownikow w pomieszczeniach stuzbowych poza obowiazujacym ich rozktadem czasu

pracy, w tym takze w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce wyltacznie po wyrazeniu zgody przez
bezposredniego przetozonego.
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§41

Po godzinach stuzbowych pracownicy nie moga wprowadza¢ na teren CKU osob nie bedacych jej
pracownikami.

§42

1. Po zakonczeniu pracy, pracownicy obowiazani sa w nalezyty sposob zabezpieczy¢ dokumenty

2.

stuzbowe, $rodki pracy i urzadzenia.

Przed opuszczeniem pomieszczenia pracownicy sa zobowiazani zamknaé okna, zawory itp. oraz
wylaczy¢ zasilanie wszelkich urzadzen, z wyjatkiem urzadzen pracujacych w ruchu ciaglym (np.:
lodowki, chtodnie, urzadzenia niezb¢dne do kontynuowania badan i do§wiadczen). Pomieszczenie
nalezy zamkna¢ na klucz i zda¢ go na portierni za pokwitowaniem w rejestrze wydanych i zdanych
kluczy.

. Nadzoér nad prawidtowos$cia wykonania czynnos$ci okreslonych w ust. 1 1 2 sprawuje kierownik

dziatu administracji i bhp.
§43

. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany

niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie swojej nieobecnosci |
przewidywanym okresie jej trwania, nie poézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. O
przyczynie nieobecnosci pracownik informuje przelozonego osobiScie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub droga elektroniczng albo droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopehnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem Ilub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepisy ust.2 stosuje sig
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie przetozonego o
przyczynie i okresie nicobecnosci pracownika w pracy.

§44

Pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ na pismie nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy
przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spoznienia si¢ do pracy, a w wypadkach okre§lonych w
przepisach - przedstawi¢ takze odpowiednie dowody. .

1.

§45

Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa miedzy innymi:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie przepiséw o
zwalczaniu chordb zakaznych,
c) oswiadczenie pracownika - w przypadku konieczno$ci sprawowania opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty,
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d) imienne wezwanie do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu toczacym si¢ przed organem wiasciwym w sprawach powszechnego obowiazku
obrony, sadem, prokuratura, policja, organami administracji rzadowej lub samorzadowe;j itp.
zawierajace adnotacje stwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Decyzje o0 uznaniu nicobecnos$ci pracownika za usprawiedliwiona podejmuje kierownik jednostki
organizacyjnej, a w stosunku do niego -jego bezposredni przetozony.
3. O uznaniu nieobecno$ci w pracy za nieusprawiedliwiona zawiadamia si¢ pracownika na pismie.

§46
CKU jest obowiazane zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z przepisow prawa.
§47

1. Zwolnien od pracy udziela bezposredni przelozony pracownika, na jego pisemny wniosek.
Whiosek, z akceptacja bezposredniego przetozonego, sktada si¢ w Dziale Kadr, co najmniej na
jeden dzien przed planowana nieobecnoscia. Dziatl Kadr niezwlocznie powiadamia pracownika
i jego przetozonego w przypadku, gdy zwolnienie nie przystuguje.

2. Pracownik wystepujacy o zwolnienie od pracy obowiazany jest przedstawi¢ okoliczno$ci
uzasadniajace zwolnienie, a w razie potrzeby przedlozy¢ odpowiednie dokumenty.

§48

Zalatwienie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé si¢ w
czasie wolnym od pracy. Zalatwienie tych spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie
niezbednej koniecznosci, za zgoda bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§49

1. Wynagrodzenie dla pracownikow CKU wyptaca si¢ z dotu, za okresy miesieczne, w ostatnim dniu
kazdego miesiaca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w $wigto lub inny dzien wolny od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacy dzien roboczy.

2. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w formie wskazanej przez pracownika, na rachunek bankowy.

3. Wyptata zaliczek na poczet przysztego wynagrodzenia mozliwa jest wylacznie w sytuacji, gdy z
przyczyn od pracownika niezaleznych, nie moze ono by¢ odebrane przez niego w terminach
okreslonych w ust 1 lub 2,

§50
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1. Wyptata wynagrodzenia, z zastrzezeniem ust. 2 1 3, nastgpuje na rachunek bankowy za zgoda
pracownika.

2. Pobranie wyptaty przez inna osob¢ moze mie¢ miejsce wylacznie po przedlozeniu pisemnego
upowaznienia zaopatrzonego W poswiadczony przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
podpis upowazniajacego.

3. W razie przemijajacej przeszkody wynagrodzenie moze zosta¢ wyptacone do rak matzonka
pracownika pozostajacego z nim we wspdlnym pozyciu, jezeli pracownik nie zglosit sprzeciwu.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§51

Dyrektor CKU jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

§52

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na cz¢sci. Jednakze, co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz czternascie kolejnych dni kalendarzowych.

§53

-

. Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, udzielane sa zgodnie z planem urlopow.

2. W kazdym roku kalendarzowym pracownikowi, na jego zadanie i w terminie przez niego
wskazanym, udziela si¢ nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu przed rozpoczgciem urlopu.

3. Wykazy do planéw urlopdw zawierajace imiona 1 nazwiska pracownikow oraz liczbg
przystugujacych dni urlopu sporzadza Dziat Kadr 1 przekazuje do poszczegdlnych jednostek do dnia
31 marca danego roku.

4. Szczegotowy plan urlopdéw ustala kierownik administracyjny na podstawie wnioskow pracownikow

tak, aby zapewni¢ normalny tok pracy.

. Plan urlop6w na dany rok ustata si¢ do dnia 30 kwietnia danego roku.

. Plany urlopow, zatwierdza dyrektor CKU.

. Plan urlop6éw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow, najpdzniej w dniu 1 maja danego roku.

. Zatwierdzony plan urlopow jest dokumentem uprawniajacym pracownika do rozpoczgcia urlopu. Na

zadanie pracownika Dzial Kadr wystawia karte urlopowa.

0 3 O\

§54

1. Pracownik winien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym planem urlopow, z
wyjatkiem czg$ci urlopu wypoczynkowego udzielanego na podstawie §55 ust.2. W szczegdlnych
przypadkach urlop moze by¢ wykorzystany w innym terminie, nie pozniej jednak niz do dnia 30
wrzesnia nastgpnego roku.

2. Przesuniecie planowanego terminu urlopu moze nastapi¢ na:

a) umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika,
b) wniosek kierownika jednostki organizacyjnej - z powodu szczegdlnych potrzeb jednostki,
jezeli nieobecnos$¢ pracownika w pracy, moze spowodowac powazne zaktocenia w wykonaniu
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zadania. Stwierdzenie, czy wystepuja ,, wazne przyczyny " lub ,, szczegodlne potrzeby
pracodawcy" uzasadniajace udzielenie urlopu poza planem, nalezy do oséb upowaznionych do
udzielania urlopow.

3. Urlopu w innym terminie udziela bezposredni przelozony na podstawie pisemnej prosby
pracownika, Odmowa powinna wskazywac przyczyng, podana na pi§mie.

4. Podanie pracownika zawierajace zgode przetozonego nalezy przekaza¢ do Dziatlu Kadr, co najmniej
jeden dzien przed terminem rozpoczecia urlopu. W przypadku, gdy udzielony urlop nie przystuguje
pracownikowi, Dzial Kadr niezwlocznie powiadamia 0 tym kierownika jednostki organizacyjnej i
pracownika.

§55

I. Dyrektor CKU moze odwotaé¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego, tylko wowczas, gdy jego
obecnos$ci w zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
2. CKU jest obowiazana pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku
z odwotaniem go z tego urlopu.
§56

Dyrektor CKU jest obowiazany zmieni¢ termin urlopu wypoczynkowego i udzieli¢ go w terminie
pozniejszym, jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w zaplanowanym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

b) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,

C) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do trzech miesigcy,

d) urlopu macierzynskiego.

§57

I. Pracownikom wykonujacym pracg w niedzielg i $wigta, urlop jest udzielany w dni kalendarzowe,
ktore zgodnie z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

2. Pracownikom pracujacym w wydtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, urlop wypoczynkowy
bedzie udzielany na dni pracy i dni wolne od pracy w takiej proporcji, w jakiej dni te wystepuja w
czasie wykonywania pracy, ale jedynie woéwczas, gdy rozktad czasu pracy pracownika bedzie
przewidywa¢ wigksza liczbg dni wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym, niz liczba niedziel,
Swiat 1 dni wolnych od pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§58

|. Dyrektor CKU zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczego6lnosci jest zobowiazany:
a) zapewniC przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia w tym zakresie oraz kontrolowac¢ ich wykonanie,
b) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy oraz zalecen Zaktadowego Spotecznego Inspektora Pracy,
€) utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace si¢ W nich pomieszczenia pracy, a takze
urzadzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki
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pracy,

d) zastgpowal substancje, preparaty, czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu
rakotworczym, mniej szkodliwymi dla zdrowia lub stosowac dostgpne $rodki ograniczajace
stopien tego narazenia, przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki,

e) stosowa¢ wszelkie dostgpne $rodki eliminujace narazenia, a jezeli jest to niemozliwe -
ograniczajace stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych, przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki,

f) okresowo monitorowaé stanowiska pracy, 0 szczegodlnej szkodliwosci dla zdrowia i zycia
pracownika,

g) konsultowaé dziatania zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy z pracownikami lub ich
przedstawicielami, w szczeg6lnosci ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi w Szkole.

2. Inspektor Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej rejestruje
wszystkie
rodzaje prac w kontakcie z substancjami, preparatami, czynnikami lub procesami technologicznymi
0 dzialaniu rakotworczym - prowadzi rejestr pracownikow zatrudnionych przy tych pracach oraz
rejestr prac narazajacych pracownikow na dziatanie szkodliwych czynnikow biologicznych oraz
rejestr pracownikow zatrudnionych przy takich pracach.

§59

1. Dziat Kadr, przed skierowaniem pracownika do pracy, Kieruje go na przeszkolenie w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Szkolenie wstgpne ogdlne zwane instruktazem ogdlnym prowadzi
Inspektor Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej. Instruktaz ogolny
powinien zapoznaé uczestnika szkolenia z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy zawartymi w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowiazujacymi w CKU oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy. Odbycie
przez pracownika instruktazu og6lnego, potwierdzone przez Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej na pismie, przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal u danego pracodawcy
bezposrednio przed rozwiazaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.

3. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej organizuje i zapewnia
odpowiedni poziom szkolen pracownikoOw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§60

Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

b) dba¢ 0 sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie z
przeznaczeniem,

C) organizowa¢, przygotowywacé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy,

d) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
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higieny pracy,
) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

§61

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
kazdego pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowiazany:

a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywac¢ prace w Sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprz¢tu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

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

e) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wst¢gpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

g) wspoldziata¢ ze CKU 1 przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§62

I. Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac 0 tym
bezposredniego przetozonego w przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy, stwarzaja bezposrednie zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracownika, a takze gdy wykonywana przez niego praca zagraza zdrowiu badz zyciu 0sob trzecich.
Nie dotyczy to pracownika, ktorego obowiazkiem pracowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego lub
mienia.

2. Pracownik ma takze prawo, po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego przetozonego,
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob. Za czas powstrzymania si¢ od pracy pracownikowi nie przystuguj
wynagrodzenie.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej jest obowiazany zapewnié, aby prace, przy ktorych istnieje
mozliwos¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly
wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

§63

l. Pracodawca, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki administracyjnej, jest
obowiazany.

a) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych w srodowisku pracy
oraz informowac pracownika o sposobach postugiwania sig¢ tymi srodkami,

b) dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez, obuwie robocze, spehiajace wymagania okreslone
w Polskich Normach, przewidziane do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. Bezposredni przetozony nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
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3. Srodki ochrony indywidualnej oraz 0dziez i obuwie robocze sa wydawane pracownikom na podstawie
whniosku kierownika jednostki organizacyjnej lub komorki administracyjnej, w ktorej pracownik
zostaje zatrudniony, zgodnie z norma przewidziana dla danego stanowiska.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. | stanowia wiasnos¢
pracodawcy.

5. Pracownik otrzymuje $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, zgodnie z Instrukcja
okreslajaca zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania Srodkéw ochrony indywidualnej, odziez
1 obuwia roboczego, wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora CKU.

§64

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

a) osoby przyjmowane do pracy,

b) pracownicy mlodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni
na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciazliwe. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy
na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej
umowy o prace z tym pracodawca.

2. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba- kontrolnym badaniom lekarskim, w celu
ustalenia zdolnos$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Bezposredni przelozony pracownika jest obowigzany zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza
sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami - nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez
aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

4. Obowiazek skierowania pracownika na badania okresowe spoczywa na kierowniku dziatu
administracji i bhp.

§65

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ 0 wypadku swojego przetozonego i Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej. Jezeli skutki wypadku ujawnity si¢ w terminie pozniejszym,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ przetozonego i Inspektora Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej niezwlocznie po ich ujawnieniu.

2. Pracownik, ktory zauwazyl wypadek przy pracy lub dowiedzial si¢ o nim jest obowiazany
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o wypadku przetozonego
poszkodowanego pracownika i Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej oraz zabezpieczy¢ miejsce wypadku do czasu ustalenia okoliczno$ci 1 przyczyn
wypadku.

3. W razie wypadku przy pracy CKU jest obowiazane:

a) zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym,

b) podja¢ niezbgdne dzialania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie,
c) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznos$ci i przyczyny wypadku,

d) zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom,
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§66

1. Zesp6t powypadkowy niezwlocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku jest zobowiazany
przystapi¢ do ustalenia okolicznosci i1 przyczyn wypadku.

2. Po ustaleniu okolicznos$ci i1 przyczyn wypadku, Zespot powypadkowy sporzadza protokot ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku. Protokot powypadkowy zatwierdza Dyrektor CKU. Zatwierdzony
protokot powypadkowy Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej
niezwlocznie dorgcza poszkodowanemu pracownikowi pouczajac go o sposobie i trybie odwotlania.

§67

Inspektor Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej prowadzi rejestr
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

§68

|. Wykaz prac szczegodlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§69

1. Kazdy pracownik CKU z obowiazany jest do uczestniczenia w szkoleniu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej. Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem.

2. Szkolenia prowadzi Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej, na
whniosek dyrektora.

§70

I. Dyrektor CKU jako zarzadca i uzytkownik budynku, obiektu i terenu bedacego wtasnoscia CKU

zapewniajac jego ochrong przeciwpozarowa, obowiazany jest w szczegolnosci:

a) przestrzega¢ przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

b) wyposazy¢ budynek, obiekt lub teren w sprz¢t pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze,
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,

C) zapewni¢ 0sobom przebywajacym w budynku, obiekcie lub na terenie bezpieczenstwo
I mozliwos¢ ewakuacji na wypadek pozaru,

d) przygotowa¢ budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratownicze;j,

e) ustali¢ sposob postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia.

2. Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajaca z budynku, obiektu lub terenu
bedacego wiasnoscia CKU, jest obowiazana do zabezpieczenia budynku lub terenu przed
zagrozeniem pozarowym lub innym miejscowym zagrozeniem.

3. Podmioty, wymienione w ust. 1 i 2, ponosza odpowiedzialno$§¢ za naruszenie przepiséw
przeciwpozarowych w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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§71

Do obowiazkéw pracownikow w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajacych ze stosunku pracy, z
zachowaniem zasad bezpieczenstwa pozarowego,

b) przestrzeganie przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze nie powodowanie
zdarzen mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru,

c) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu upewnienia
si¢, ze nie wystgpuja okolicznos$ci, mogace spowodowacé pozar lub inne niebezpieczne
zdarzenie,

d) znajomo$¢ obstugi oraz zasad stosowania sprz¢tu | urzadzen przeciwpozarowych oraz srodkow
gasniczych,

e) nie zastawianie drog i przej$¢ ewakuacyjnych.

§72

Do obowiazkéw pracownikéw w razie powstania pozaru nalezy:
a) zaalarmowanie dost¢gpnymi $rodkami jednostki Panstwowej Strazy Pozarnej ( tel. 998 ) oraz
wspotpracownikow,
b) zorganizowanie ewakuacji zagrozonych ludzi i mienia,
¢) przystapienie do likwidacji pozaru za pomoca dostgpnego podrecznego sprzgtu gasniczego,
d) z chwila przybycia pierwszej jednostki strazy pozarnej - podporzadkowanie si¢ dowodcy akcji
ratowniczo - gasnicze;j.

§73

Sprawy ochrony przeciwpozarowej w sposob szczegdlowy okresla zarzadzenie Dyrektora CKU w
sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za stan bezpieczenstwa pozarowego oraz okreslenia obowiazkow
1 zadan pracownikéw i uczniow w zakresie ochrony przeciwpozarowej w CKU.

ROZDZIAL X

KARY STOSOWANE Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ I DYSCYPLINARNEJ PRACOWNIKOW

§74

1. Pracownicy sa obowiazani do przestrzegania wymogu trzezwosci w czasie pracy i na terenie CKU
oraz do nie wnoszenia alkoholu na teren CKU.

2. W razie stwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci, kierownik jednostki organizacyjnej nie
dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od jej wykonywania i natychmiast powiadamia o tym
fakcie Dyrektora CKU.

3. Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W przypadku potwierdzenia
stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ponosi koszty badania
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4. Wobec o0sOb naruszajacych obowiazek trzezwosci, niezaleznie od kar przewidzianych
obowiazujacymi
przepisami, stosuje si¢ kary okreslone w niniejszym Regulaminie.

§75

W stosunku do pracownikow, ktorzy naruszyli ustalony porzadek pracy, postanowienia Regulaminu
pracy, przepisy bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe, a w szczegolnosci za:

a) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

b) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

€) spozywanie alkoholu w czasie pracy,

d) wykonywanie polecen stuzbowych w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego

poleceniami,

w CKU moga by¢ stosowane kary:

a) upomnienia,

b) nagany.

§76

1. W CKU moze by¢ stosowana wobec pracownika - zamiast kary upomnienia lub kary nagany -kara
pieni¢zna w przypadku:
a) nieprzestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych,
b) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
C) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w czasie pracy.
2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§77

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego 1 po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana wylacznie po uprzednim wystuchaniu wyjasnien pracownika, z
uwzglednieniem rodzaju naruszonego obowiazku pracowniczego, stopnia winy i dotychczasowego
przebiegu pracy.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Kary okreslone w §78 i §79 niniejszego Regulaminu wymierza zgodnie z podporzadkowaniem
organizacyjnym:

I) Dyrektor
2) Wicedyrektor
5. Pracodawca zawiadamia pracownika pisemnie o zastosowanej karze. Zawiadomienie winno
zawierac:
a) 1rodzaj i datg naruszenia obowiazkéw pracowniczych,
b) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora
CKU. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor, po rozpatrzeniu stanowiska
zaktadowej organizacji zwiazkowej, reprezentujacej pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od daty jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

7. W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik moze w ciagu 14 dni od dnia otrzymania zawiadomienia
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wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej wykresla si¢ z akt osobowych pracownika po roku
Nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg¢ za niebyta przed uptywem tego terminu.

§78

Nieprzestrzeganie przez pracownika obowiazkdéw pracowniczych moze stanowi¢ podstawe do
rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia w trybie art.52 Kodeksu pracy.
ROZDZIAL XTI
NAGRODY I WYROZNIENIA
§79
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetianie swoich obowiazkoéw, przejawianie inicjatywy w pracy
oraz podnoszenie jej wydajnosci i jako$ci, przyczyniaja si¢ W sposob szczegdlny do wykonywania zadan
CKU, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor.
3. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
§80

Zasady i tryb przyznawania nagrod Dyrektora , i nagrod specjalnych reguluje Regulamin.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§81
W zakresie nie unormowanym Regulaminem pracy, prawa i obowiazki pracownikow zwiazane Zz
organizacja 1 porzadkiem pracy reguluje Kodeks pracy 1 inne powszechnie obowiazujace przepisy
prawa.
§82
Informacji i wyjasnien we wszelkich sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy udziela Dziat Kadr.
§83

Wyjasnien dotyczacych zasad wynagradzania oraz naliczania zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
udziela gtoéwny ksiggowy.

§84

Wyjasnien dotyczacych rodzaju przystugujacych §wiadczen socjalnych udziela Dyrektor.
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§85

Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu Regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze
odrgbnych zarzadzen Dyrektora, po uzgodnieniu ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w Szkole.

§86

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow przez bezposredniego przetozonego.
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Zalacznik 5
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
opracowany w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 10 wrzesnia 1996 r.
(Dz.U. Nr 114 z 27 wrzes$nia 1996 r.)
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Raciborzu

|. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszona pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang
robocza, a przy dorywczej.

- 20 kJ/min. Uwaga: | kJ = 0,24 kcl.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Regczna obstuga elementoéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp. ), przy ktorej

wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:
a) 50 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 120 N - przy pracy stalej,
b) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 300, wysoko$¢ 5 m - cigzardw o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg - przy pracy state;j,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej;
a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2,3,4 - kotowych,
c) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja rOwniez mase urzadzenia transportowego
I dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym:
2 % - przy pracach wymienionych w pkt. | i 2,
| % - przy pracach wymienionych w pkt. 3.
W przypadku przewozenia cigzarOw po powierzchni nierownej, w sposéb okreslony w pkt. 1i
2, masa cigzardw nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.

7. Kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust.2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich

wartosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej.
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II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

1. prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1.5,

2. prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od - | .5,

3. prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 150 C.

III. Prace w halasie i drganiach.

1. Prace w S$rodowisku, w ktorym warto$ci wazone przyspieszenia drgan oddziatujacych na
organizm cztowieka przez konczyny gorne, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan o
roznej wartosci wspotczynnika szczytu k, przy ciagtym 8 - godzinnym oddziatywaniu na
organizm, przekraczaja wartosci podane w tabeli:

Warto$ci wazone przyspieszenia drgan (m/s2)

Sktadowe drgan k<2 2<k<3 k>3

XY, Z(Xy,2) 0,26 0,6 093

2. Prace w Srodowisku, w ktorym wartosci wazone przyspieszenia drgan o ogoélnym oddziatywaniu
na organizm cztowieka, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgah o réznej wartosci
wspolczynnika szczytu k, przy ciagtym 8-godzinnym oddziatywaniu na organizm, przekraczaja
warto$ci podane w tabeli:

Warto$ci wazone przyspieszenia drgan (m/s”
Sktadowe drgan k<2 [2<k<3 3<k<6
Poziome X,Y (X,y) 0,1 0,15 03
Pionowe Z (z) 0,13 0,2 04

3. Kobietom w ciazy:

a) prace w s$rodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na halas, odniesiony do 8
godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$é
65dB,

b) prace w $srodowisku, w ktorym poziom cis$nienia akustycznego hatasu infradzwiekowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$ci podane w tabeli (dla 8 -

godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ srodkowa Poziom cisnienia
pasm oktawowych (Hz) akustycznego (dB)
8; 16 85
31,5 80
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c) prace w srodowisku, w ktorym poziom ci$nienia akustycznego hatasu ultradzwigkowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$ci podane w tabeli (dla 8 -
godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ $rodkowa Dopuszczalny poziom ci$nienia
pasm tercjowych (kHz) akustycznego (dB)

10;12,5; 16 77

20 87

25 102

31,5; 40; 50; 63; 80; 100 107

d) prace w s$rodowisku, w ktorym wartosci wazone przyspieszenia drgan oddziatujacych na
organizm cztowieka przez konczyny gorne nie przekraczaja wartosci okreslonych w ust. 1 -
powyzej 4 godzin na dobe,

e) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajgce na dzialanie podl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

1. Kobietom w ciazy:

a) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej,

b) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natgzen promieniowania nadfioletowego, okre§lonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

C) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

d) prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych zroédtach promieniowania jonizujacego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci,

1. Prace pod ziemia we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:
a) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statlego przebywania pod ziemia i
wykonywania pracy fizycznej,
b) w stuzbie zdrowia,
¢) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,
d) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Kobietom w ciazy:

a) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeb
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach,
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b) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia - prace nurkow oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego cis$nienia.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Kobietom w ciazy i w okresie karmienia.

a) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 poélpasca, wirusem rdézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, tykoplazmoza.

b) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VIII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia:
a) prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczychi 0 prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,
b) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia W
srodowisku pracy:
- chloropren,
- 2 - etoksy etanol,
- etylenu dwubromek,
- leki cytostatyczne,
- mangan,
- 2 - metoksyetanol,
- oldw 1 jego zwiazki organiczne 1 nieorganiczne,
- 1t¢¢ 1jej zwiazki organiczne 1 nieorganiczne,
- styren,
- syntetyczne estrogeny i progesterony,
- wegla dwusiarczek,
- preparaty do ochrony roslin,
C) prace W narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w Srodowisku pracy
przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

1. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:
a) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),
b) prace wewnatrz zbiornikow 1 kanatlow,
¢) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow,
udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami
wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

OPRACOWAL.: ZATWIERDZIL
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DZIAL 11
Regulamin Pracy

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Raciborzu

dla pracownikow pedagogicznych

Spis tresci:

l.

.
II.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XII.

Przepisy wstgpne

Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

Urlopy pracownicze

Czas pracy

Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow,
lekoéw psychotropowych lub innych substancji

Ochrona wynagrodzenia za pracg

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziatania mobbingowi
Postgpowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku i1 dyscypliny pracy
Nagrody 1 wyrdznienia

Postanowienia koncowe

I. Przepisy wstepne

§1

1. Regulamin pracy wprowadzony przez pracodawcg w imieniu, ktorego dziata mgr Andrzej
Brzenczka

2. obowiazuje w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Raciborzu zwanym dalej zaktadem.

3. Regulamin ustala organizacjg, porzadek w procesie pracy, zwigzane z tym obowiazki i prawa
pracodawcy oraz pracownikow.

§2

Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich nauczycieli zatrudnionych w zakladzie.

§3

Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym rowniez nowo przyjetego do
pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescia tego regulaminu.
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II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§4

Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;
zakres obowiazkoéw moze by¢ potwierdzony pracownikowi na pismie,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu prac, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
terminowego i1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach okreslonych w
odrebnej umowie,

stwarzania pracownikom podejmujacym pierwsza pracg warunkéw  sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikdéw ich
pracy,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

10) wptywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego i szanowaé

godnos$¢, dobra osobiste pracownikow oraz nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy,

11) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym z

wykonywana przez nich praca,

12) przeciwdziatania powstawaniu zjawiska mobbingu.

§5

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac swoja pracg wydajnie i
profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:

1)
2)
3)

3)

4)
5)

przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

doktadne 1 sumiennie wykonywanie polecen zwierzchnika,

przestrzeganie przepisOw 1 zasad bhp, co jest podstawowym obowiazkiem pracownika, oraz
przestrzeganie przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,

dbanie o dobro zaktadu pracy - pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje techniczne, technologiczne, handlowe oraz organizacyjne, ktore stanowia tajemnicg
przedsigbiorstwa, a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrgbnych przepisach,
przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, sprawiedliwe podejscie do
podwladnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym,
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1.

no

6) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania kwalifikacji
wymaganych na zajmowanym stanowisku pracownik zobowiazany jest do ich uzupehienia w
terminie ustalonym z pracodawca),

7) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej
inicjatywy,

8) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, wytacznie w czasie wykonywania pracy okre§lonej w umowie
o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

9) prowadzenie dziennikoéw lekcyjnych i dziennikow zajec,

10) uzywanie $rodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

11) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego,

12) ostrzezenie wspotpracownikow i uczniow o grozacym im niebezpieczenstwie i podjecie akcji
ratowniczej.

§6

1) Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2) Bezpos$redni przelozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i wilasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy pomocy dydaktycznych, materialow i
narzgdzi oraz rzetelne rozlicznie pracownika z uzywanych narzedzi i materiatow.

3) U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.

§7

Organ prowadzacy szkote moze nalozy¢ na nauczyciela obowiazek podjecia pracy w innej szkole
lub szkotach i na tym samym lub — za jego zgoda — na innym stanowisku, w celu uzupetnienia
tygodniowego obowiazkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych
w wymiarze nie wigkszym niz 2 obowiazkowego wymiaru zaje¢. W przypadku nie wyrazenia
zgody nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie za czg$¢ obowiazkowego wymiaru zajec.

Zasada ograniczenia zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do wymiaru
nie nizszego niz % obowiazkowego wymiaru zajec i proporcjonalnego zmniejszenia wynagrodzenia
moze by¢ - za zgoda nauczyciela — stosowana rowniez w przypadku, gdy z przyczyn, o ktérych
mowa w art. 20 ust. 1 Karty Nauczyciela, nie ma mozliwos$ci zatrudnienia nauczyciela w petnym
wymiarze zaje¢ oraz nie istnieja warunki do uzupeknienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru
zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w innej szkole. W razie braku zgody
nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania na ograniczenie wymiaru zatrudnienia i
proporcjonalne zmniejszenie wynagrodzenia stosuje si¢ przepisy art. 20 Karty Nauczyciela.

§8

. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie rodzaju

zawarte] umowy o prace 1 jej warunkow.
Umowg nalezy wrgczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgceia pracy.
Pracodawca jest zobowiazany poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pdzZniej niz W
ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:
a) czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia za prace,
b) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objgty jest pracownik,
C) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
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d) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§9

1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowiazany jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami;
wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w
oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi;

b) wypemi¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ trzy fotografie ,,legitymacyjne”;

) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych;

d) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

e) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

§10

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na ,,Liscie obecnosci — kadra kierownicza”, ,,Dziennik
zaje¢ — nauczyciel”, gdzie sktada wlasnoreczny podpis.

II1. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§11

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien uprzedzic¢
bezposredniego przetozonego lub sekretariat szkoty.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ pracodawce, bezposredniego przetozonego lub sekretariat szkoty o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub nie p6zniej, niz w dniu nast¢gpnym osobiscie, przez
inne osoby lub poczta. W tym przypadku za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznos$ci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu Iub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig- wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
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terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

4) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

5) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 1-6,
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny dokument najpozniej
w dniu przystapienia do pracy.

§12

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre$lonych przez
przepisy Karty nauczyciela, Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa.

2. W szczegblnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium d/s wykroczen. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na wniosek
pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia w
celu uzyskania przez niego od wilasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu, w
wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

5. Zwolnienia udziela si¢ w dacie zdarzenia, ktore jest przyczyna zwolnienia. Na wniosek pracownika,
jesli jest to uzasadnione okolicznos$ciami, zwolnienia mozna udzieli¢ w dniach poprzedzajacych lub
nastgpujacych po dniu, w ktorym wystapito zdarzenie, ktore jest przyczyna zwolnienia.

6. Pracownik jest zobowiazany przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wystapienie zdarzenia, o
ktorym mowa w ustgpie poprzedzajacym.

7. W sytuacji, gdy w dacie zdarzenia, o ktorym mowa w ustgpie 5, pracownik na innej postawie
korzysta ze zwolnienia od pracy, pracodawca moze odmoéwié udzielenia zwolnienia od pracy jezeli
po powrocie pracownika do pracy potrzeba udzielenia zwolnienia przestata istniec.

31



IV Urlopy pracownicze

§13

1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii
zimowych, letnich i w czasie ich trwania.
2. Nauczyciel moze by¢ zobowiazany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii

nastgpujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,

2) wykonywania prac zwiazanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem
nowego roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programoéw oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1-3, nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi wigcej niz 7 dni.

3. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do
nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

4. Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony
przez okres krotszy niz 10 miesigcy ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajc.

§14

Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne, a
prawo do drugiego i dalszych urlopow - w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

1)

2)

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w cato$ci lub czg$ci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnos$ci do pracy wywotanej choroba lub odosobnieniem z zwiazku z
choroba zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przystluguje urlop w ciagu roku
szkolnego, w wymiarze uzupehiajacym do 8 tygodni. Urlop uzupelniajacy w ciagu roku
szkolnego przystuguje rowniez dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, ktorzy na polecenie lub
za zgoda organu prowadzacego szkole nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z
powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji
albo kapitalnych remontow.

W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiazania lub
wygasnigcia stosunku pracy, powolania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania
zastepczo obowiazku tej stuzby, powotania do okresowej stuzby wojskowej lub do odbywania
dhlugotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za
okres niewykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za 8 tygodni.

§ 15

1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajgcia dodatkowe
oblicza si¢ na podstawie przecigetnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesi¢cy danego roku
szkolnego, poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od
roku szkolnego - z tego okresu.

2. Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowiacego podstawg obliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe 1 =zajecia dodatkowe ulegla zmianie w okresie, z ktorego oblicza sig
wynagrodzenie za urlop, w miesiacu wykorzystywania urlopu wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.
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§16

Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego nauczyciel wystepuje do dyrektora szkoty.
Whiosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgltoszony €O najmniej na 1 miesiacC
przed wskazanym terminem rozpocze¢cia tego urlopu.

Termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypadaé na dzien poprzedzajacy
rozpoczecie roku szkolnego - w takim przypadku termin udzielonego urlopu ulega odpowiedniemu
skroceniu, a na wniosek nauczyciela odpowiedniemu przedtuzeniu.

§17

Nauczyciel moze zrezygnowac z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie - za zgoda dyrektora szkoty,
2) z poczatkiem roku szkolnego - po uprzednim zawiadomieniu dyrektora szkoty co najmniej na
3 miesiace przed zamierzonym terminem podj¢cia pracy.

§18

W przypadku wykorzystywania urlopu wychowawczego nauczyciel nabywa prawo do urlopu
wypoczynkowego z dniem rozpoczegcia ferii szkolnych przy padajacych po zakonczeniu urlopu
wychowawczego.

Nauczycielowi, ktory w zwiazku z rozpoczeciem urlopu wychowawczego nie mogt wykorzysta¢
przypadajacego w okresie letnich ferii szkolnych urlopu wypoczynkowego, do ktérego nabyl prawo
- termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypadac na koniec zaje¢ szkolnych.

§19

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop platny dla dalszego
ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztalceniem. Nauczyciel moze otrzymac
urlop ptatny lub bezptatny dla celow naukowych, artystycznych, oswiatowych, a bezptatny z innych
waznych przyczyn.

§ 20

Nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania, ktory wniost podanie o przeniesienie do
miejscowosci bedacej miejscem stalego zamieszkania wspdlmatzonka, jezeli podanie o
przeniesienie nie moze by¢ uwzglednione z powodu niemoznos$ci zatrudnienia go w zawodzie
nauczycielskim w miejscu statego zamieszkania wspdtmatzonka, dyrektor szkoty udziela urlopu
bezptatnego.

. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ 2 lat. Jezeli w tym

okresie nauczyciel nie podjat ponownie pracy, stosunek pracy ulega rozwigzaniu.

§21

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony, po przepracowaniu
co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoty udziela urlopu dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo roku.

. Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla

poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dluzszy niz do konca miesigca
poprzedzajacego miesiac, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.
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10.

Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktorym mowa w ust. 1, wlicza si¢ okresy czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, trwajace tacznie nie
dhuzej niz 6 miesigcy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy i urlopu trwajacych dtuzej niz 6
miesiecy wymagany okres pracy przedtuza si¢ o ten okres.

Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniajacy prawo do urlopu, powinien przypadac
bezposrednio przed data rozpoczecia urlopu dla poratowania zdrowia. Wymog siedmioletniego
okresu pracy w szkole dotyczy udzielenia pierwszego urlopu dla poratowania zdrowia.

Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo do
comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wysluge lat oraz prawo do innych
swiadczen pracowniczych, w tym dodatkow socjalnych, o ktérych mowa wart. 54 Karty
Nauczyciela.

Dyrektor szkoty, nie poézniej niz w terminie 2 tygodni przez zakonczeniem urlopu dla poratowania
zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrolne w celu stwierdzenia braku
przeciwwskazan do pracy na okres§lonym stanowisku.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawiaza¢ stosunku
pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku stwierdzenia, ze w okresie urlopu dla
poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny stosunek pracy lub inng dziatalno$¢ zarobkowa,
dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela z urlopu, okreslajac termin, w ktorym nauczyciel obowiazany
jest do powrotu do pracy.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wcze$niej niz po
uplywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. Laczny wymiar
urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie calego zatrudnienia nie moze przekraczaé
3 lat.

Nauczyciel nie ponosi kosztoéw zwiazanych z orzekaniem o stanie jego zdrowia w zwiazku Zz
potrzeba udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.

O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, w celu przeprowadzenia
zalecanego leczenia, orzeka lekarz ubezpieczenia zdrowotnego leczacy nauczyciela. Od orzeczenia,
o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, przysluguje odwolanie do Wojewodzkiego Osrodka
Medycyny Pracy w Katowicach.

V Czas pracy

§22

. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin

na tydzien.
W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest
obowiazany realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz,

2) inne czynno$ci i =zajgcia wynikajace z zadan statutowych szkoly, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i1 wychowawczych wynikajacych z potrzeb i
zainteresowan uczniow;

3) zajecia 1 czynnoSci zwiazane z przygotowaniem si¢ do zajgé, Samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.

. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowiazkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust. 4 i dla ktérego

ustalony plan zajg¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje obowiazujacego tego
nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, powinien naucza¢ odpowiednio
wigksza liczbe godzin w innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak
ustalonym planem zaje¢ nie jest praca w godzinach ponadwymiarowych.
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. Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko kierownicze

w szkole obniza si¢ tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ okreSlonych w ust. 4 w

zalezno$ci od wielkos$ci i typu szkoty oraz warunkéw pracy lub zwalnia si¢ ich od obowiazku

realizacji tych zaj¢é. Dotyczy to rowniez nauczyciela, ktory obowiazki kierownicze pelni w

zastepstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko kierownicze.

. Pracodawca, moze dla wszystkich lub niektoérych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy,

2) wprowadzi¢ system skroconego tygodnia pracy, o ktorym mowa w art. 143 K.p.,

3) wprowadzi¢ system rownowaznego czasu pracy, o ktorym mowa w art. 135 K.p.,

4) wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikow bedzie okre§lony wymiarem ich
zadan,

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust¢pie poprzedzajacym w pkt 2-3, okres rozliczeniowy

obejmuje jeden miesiac.

§23

. Dyrektor za zgoda organu prowadzacego szkole moze nauczycielowi zatrudnionemu w petlnym
wymiarze zaj¢¢ obnizy¢ tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zajgé, na czas okreslony lub do
odwotania, ze wzgledu na doskonalenie si¢, wykonywanie pracy naukowej albo prac zleconych
przez organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny lub organ prowadzacy szkolg albo ze wzgledu na
szczegoblne warunki pracy nauczyciela w szkole.

. Obnizenie tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nie moze spowodowac
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

. Nauczyciel korzystajacy z obnizonego tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé nie
moze mie¢ godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem nauczycieli zajmujacych stanowiska
kierownicze.

VI Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji
§24

. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowiazku
trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

. Realizacja obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1, polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych
stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci
— na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia spozycia
przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

. Zabrania si¢ wstgpu na teren szkoly pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku §wiadczenia pracy.

. W przypadku konieczno$ci zatatwienia pilnych spraw pracowni winien telefonicznie lub za
posrednictwem o0s6b trzecich komunikowa¢ si¢ ze swoim przelozonym albo tez komorka
organizacyjng szkoty, ktora jest wladna zatatwi¢ sprawg.

. Kontroli trzezwo$ci dokonuja pracownicy wskazani przez pracodawce w obecnos$ci bezposredniego
przetozonego pracownika lub osoby trzecie;.

. Badania stanu trzezwo$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.
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11.

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca

. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia

kosztow badan ciazy na pracowniku.

Stan nietrzezwos$ci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych.

§ 25

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogoélnag 0
zgloszeniu,
b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,
c) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwos$ci oraz opis
sposobu 1 okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,
d) krotki opis podejmowanych w trakcie postegpowania czynnosci,
e) wskazanie dowodow (np. $wiadkow)
f) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
g) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan §wiadkéw, wyniki badan na zawarto$é
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
Protokot przekazuje osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje propozycje decyzji
personalnych.
§ 26

. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez

pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie szkoty lub w miejscu pracy, jest
zabronione i1 stanowi cig¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracownika.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na receptg, o0 ile

ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sa za

znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkow, ich wptywu na reakcj¢ organizmu, mozliwosé
podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkow i — o ile to mozliwe — pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym swego przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

. Narkotyki ujawnione na terenie szkoly zostang przekazane odpowiednim wladzom celem podjgcia

stosownych czynnosci.

VII Ochrona wynagrodzenia za praceg

§ 27

. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z goéry w pierwszym dniu miesiaca.

Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu nastgpnym.

. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$s¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz

wykonanych prac, wyptaca si¢ miesi¢cznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli
ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w
dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze
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by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o
ktorym mowa w ust. 1.

§ 28

Wysoko$¢ wynagrodzenia za praceg i innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa zachowac: kierownictwo
szkoly, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami
kadrowymi, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych, osoby admini-
strujace zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych.

VIII Bezpieczenstwo i higiena pracy
§29

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOow o ochronie przeciwpozarowej. Pracodawca jest obowiazany w
szczegolnosci:
1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy,
2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
3) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

§ 30

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisdéw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz powinien by¢
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca. Instruktaz wstgpny
pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

a) inspektor ds. bhp - instruktaz ogolny,

b) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy

§ 31

Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na piSmie. Nie
wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomosci
przepisOw 1 zasad bhp oraz podstawowych umiej¢tnosci. Czas szkolenia z zakresie bhp jest traktowany
na rOwni z czasem pracy.

§32

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowiazani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami,
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,
4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,
5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.
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§ 33

Gdy warunki pracy tego wymagaja pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego
indywidualnego uzytkowania, ktore wpisywane sa do Kkartoteki wyposazenia indywidualnego
pracownika. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace, zgodnie z tabela norm,
dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzgt - nalezy uzupethic jego wyposazenie do zakresu normy
przystugujacej dla tego stanowiska pracy

IX Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdzialania mobbingowi

§ 34

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokres$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

§ 35

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
- warunkow zatrudnienia,
- awansowania,
- dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
W szczegoOlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
wymiarze lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie w
jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§36

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réozniCOwanie przez pracodawce
sytuacji pracownika ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczego6lnosci:
1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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§ 37

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:
1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu

na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli

jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicuja sytuacj¢ prawna pracownika ze wzgledu na ochrong

rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia 1 zwalniania pracownikoéw, zasad wynagradzania i

awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowia 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 jako kryteria dyskryminacyjne, przez
zmniejszenie na korzysé takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie

§ 38

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja si¢ do przestrzegania
ponizszych zasad:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

Kazdy pracownik szkoty zobowiazany jest przestrzegaé przepisow Kodeksu pracy, Karty
Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowac przekonania $wiatopogladowe, religijne i
polityczne innych pracownikéw, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci.

Podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoty jest przestrzeganie zasad etycznych
przez pracownikow.

Pracodawca zobowiazany jest szanowa¢ godnos¢ osobista pracownikow.

W szkole panuja zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowiazany jest do uprzejmego i
zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do wspotpracownikéw oraz do niesienia im pomocy.

W szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow.

Kazdy pracownik zobowiazany jest przeciwstawia¢ si¢ drgczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikéw.

Zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zarowno w stosunku do podwtadnych,
przetozonych, jak 1 wspotpracownikow rownorzednego szczebla.

Zakazuje sig¢ rozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikOw w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celow niz te, dla ktérych
zostaly im udostgpnione.

Pracodawca gwarantuje swobodna komunikacj¢ z pracownikami.

Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow, opinii |
uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat stosunkow
interpersonalnych panujacych w szkole lub na inne tematy zwiazane z wykonywanymi
obowigzkami.

Szkota zapewnia tajemnicg zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidlowosci w jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania obowiazkow
zawodowych, czy tez w relacjach migdzyludzkich).

Pracownik zobowiazany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktow w miejscu pracy.

39



13) Wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwiazywane z poszanowaniem godnosci osobistej |
kultury organizacyjnej.

14) Dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposob optymalny wykorzysta¢
zdolnosci pracownikow.

X Postgpowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 39

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu

nauczyciela lub obowiazkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 k.p. wymierza si¢ nauczycielom,

1.

2.

kary porzadkowe okre$lone w rozdziale VI k.p.

§ 40

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana,
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.

3.Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust.l pkt.4 jest réwnoznaczne z zakazem

4.

przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.
Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wilacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§ 41

. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja w pierwszej instancji komisje dyscyplinarne przy

wojewodach.

. Druga instancja w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwolawcza komisja dyscyplinarna

przy MENIS powolana do rozpatrywania odwotan od orzeczen komisji dyscyplinarnych
wymienionych w ust. 1.

. Od prawomocnych orzeczen odwotawczych komisji dyscyplinarnych przy MENiS w sprawach

dyscyplinarnych stronom przystuguje odwotanie do wlasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania obwinionego sadu apelacyjnego - sadu pracy i ubezpieczen spolecznych w terminie 14
dni od dnia doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

§ 42

Postgpowanie  dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.

. Komisje dyscyplinarne wydaja orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po wysluchaniu

gloséw rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroncy.

§ 43

. Postgpowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczgte po uptywie 3 miesigcy od dnia uzyskania przez
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RENS)

wlasciwy organ, przy ktorym powotana zostala komisja dyscyplinarna, wiadomosci o popehieniu
czynu uzasadniajacego natozenie kary 1 po uptywie 3 lat od popehienia tego czynu. Jezeli jednak
czyn stanowi przestgpstwo, okres ten nie moze by¢ krotszy od okresu przedawnienia $cigania tego
przestepstwa.

. Rozwiazanie stosunku pracy po popehlieniu czynu nie stanowi przeszkody do wszczgeia |
prowadzenia postgpowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;.

§ 44

. Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w pelnieniu obowiazkoéw nauczyciela przeciwko, ktéoremu wszczgto
postgpowanie karne lub ztozono wniosek o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego, jezeli ze
wzgledu na powage i wiarygodno$¢ wysunigtych zarzutdw celowe jest odsunigcie nauczyciela od
wykonywania obowiazkow w szkole. W sprawach niecierpiacych zwtoki nauczyciel moze by¢
zawieszony przed zlozeniem wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego.

. Dyrektor szkoly zawiesza w petnieniu obowiazkdéw nauczyciela, jezeli wszczgte postgpowanie karne
lub zlozony wniosek o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego dotyczy naruszenia praw i dobra
dziecka.

. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w pelnieniu obowiazkéw w razie jego tymczasowego
aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w zwiazku z postgpowaniem karnym.

. Zawieszenie w pelnieniu obowiazkéw nie moze trwaé dhuzej niz 6 miesigey chyba, ze przeciwko
nauczycielowi toczy si¢ jeszcze postgpowanie wyjasniajace w zwiazku, z ktérym nastapito
zawieszenie.

§ 45

. Wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela w okresie zawieszenia w pelnieniu obowiazkéw moze ulec
ograniczeniu, a tymczasowo aresztowanego ulega ograniczeniu najwyzej do potowy, w zaleznosci
od stanu rodzinnego nauczyciela, poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego
nastgpujacego po miesiacu, w ktorym nastapito nawieszenie.

. W okresie zawieszenia w pelnieniu obowiazkéw nie przystuguja dodatki oraz wynagrodzenie za
godziny ponadwymiarowe.

. W okresie odbywania kary pozbawienia wolnos$ci nauczycielowi nie przystuguje wynagrodzenie.

. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ takze do nauczycieli zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

. Jezeli postgpowanie dyscyplinarne lub karne zakonczy si¢ umorzeniem z braku dowodow winy albo
wydaniem orzeczenia lub wyroku uniewinniajacego, nauczycielowi nalezy zwrdci¢ zatrzymane
kwoty wynagrodzenia.

§ 46

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno - sanitarnych
pracodawca moze stosowac:

a) karg¢ upomnienia,
b) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac kare
pieni¢zna.

. Kary porzadkowe moze stosowa¢ dyrektor, a w razie jego nieobecnosci - zastepca dyrektora.

. Wnioskowa¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary moga kierownicy komorek
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organizacyjnych.

5. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci, nie
moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tacznie nie moga
przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

6. Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

11. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje dyrektor szkoty po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowe;j
organizacji zwiazkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia 0 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 obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

15. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nie nagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujace;j
pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego
terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu dodatku motywacyjnego oraz
moze by¢ przestanka nie przyznania nagrody.

§ 47

Naruszeniem obowiazkow pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nie usprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacje pracy,

3) nie informowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo nie
stosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komorki
organizacyjnej,

5) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego
przetozonego,

6) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow,

7) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw, np.

wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
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8) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub uczniéw

XI Nagrody i wyroznienia

§48

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypelnianie obowiazkdéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuza podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jako$ci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pienigzna,
b) pochwata pisemna,
C) pochwata publiczna,
d) dyplom uznania.

2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wlasnej
inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XII Postanowienia koncowe
§ 49

Szczegotowe zasady wynagrodzenia pracownikow i udzielenia im $wiadczen socjalnych w zaktadzie
okresla wewngtrzny regulamin ZFSS.

§ 50

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w zaktadzie mgr Andrzej Brzenczka, a w razie jego nieobecnosci
wyznaczony jest zastgpca lub inny wyznaczony pracownik.

2. Pracodawca przyjmuje pracownikoéw w sprawach wnioskow, skarg 1 zazaleh w wyznaczonych
terminach, ktore podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

3. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w zaktadzie pracy zastgpuje go staty
zastgpca, a w razie braku statego zastgpcy, pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

4. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony (lub kierownik komorki
organizacyjnej) wyznacza na ten okres zastgpstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci
nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikéw danej komorki, a gdy jest to niemozliwe
do wykonania, zglasza ten fakt swojemu bezposredniemu przetozonemu lub pracodawcy, ktory
podejmuje decyzje w tym zakresie.

5. Pracownik wykonuje polecenie wydane przez bezposredniego przelozonego. W razie wydania
polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to polecenie po
zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§51

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prac¢ zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami zaktadu. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy
Karty Nauczyciela, kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa

pracy.
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§ 52

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci pracownikom w
sposob przyjety w zaktadzie, tj. od dnia 01.09.2009r. na czas nieokreslony.
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ZALACZNIK NR 1

Terminy przyjmowania stron w sprawach skarg i wnioskow:

1. Dyrektor mgr Andrzej Brzenczka - sroda od 15.00 do 17.00
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ZArACZNIK NR 2

REGULAMIN PRZYZNAWANIA DODATKOWEGO

WYNAGRODZENIA ROCZNEGO PRACOWNIKOM

ZATRUDNIONYM W CENTRUM KSZTALCENIA
USTAWICZNEGO W RACIBORZU

Podstawa prawna:

1. Ustawa z 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160 , poz. 1080 ze zmianami w Dz.U Nr 116 z 2004 roku , poz. 1202 i Dz.U.
Nr34 z 2005r poz.243).

2. Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegbtowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypfacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pienieznego za urlop.(Dz,U. z 2007 r. Nr 2, poz. 14).

3. Ustawa o zwigzkach zawodowych (Dz.U z 2001 r. Nr79, poz 854 z pézn. zm).

4. Ustawa z 27 sierpnia 200 r o finansach publicznych (Dz. U.z 2009 r. Nr 157 , poz. 1241)

5. Ustawa - Karta Nauczyciela (Dz.U. Nr 97 z 2006 r , poz. 674 ze zmianami w 2006 roku — Dz.U. Nr 170 ,
poz. 1218 , Dz. U. Nr 220 , poz. 1600 ; ze zmianami w 2007 r,. w Dz.U. Nr 17 , poz. 95, Dz.U. Nr 80 ,
poz.542 , Dz.U. Nr 102 , poz. 689 , Dz.U. Nr 158 , poz.1103 , Dz.U. Nr 176 , poz. 1238 , Dz.U. nr 191 ,
poz. 1369 ; w2009 w Dz.U.Nr1, poz.1).

6. Ustawa o sfuzbie zastepczej(Dz.U. Nr 223 z 2003 r, poz. 2217 ).

7. Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 roku o systemie oS$wiaty (tekst jednolity : Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz.

2572 z p6zn. zm")).

ROZDZIAL |

Zasady nabywania prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego

§1.

Pracownik Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Raciborzu nabywa prawo do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego w petnej wysokosci  po przepracowaniu w szkole catego roku
kalendarzowego.

§2.

Pracownik, ktory nie przepracowat w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Raciborzu catego roku,
nabywa prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w wysokos$ci proporcjonalnej do okresu
przepracowanego, pod warunkiem, ze okres przepracowany wynosi co najmniej 6 miesiecy.

§ 3.

1. Do 6-cio miesiecznego okresu zatrudnienia gwarantujacego nabycie praw do dodatkowego
wynagrodzenia wliczany jest czas , jaki faktycznie pracownik przepracowat w ciggu roku , czyli byt

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281, poz.
2781,z 2005r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, p0oz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr 249, poz.2104,
z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pi0z.1532 i Nr 227, p0z.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr 80, poz.542 oraz z 2008 r.
Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618,0raz z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56,
poz. 458 i Nr 157, poz. 124
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obecny w pracy oraz wykonywatl obowigzki pracownicze wynikajace z zakresu czynnosci
zwigzanych z jego stanowiskiem pracy.

2. Urlop wypoczynkowy traktowany jest na rowni z okresem swiadczenia pracy.

Wszelkie inne okresy w ciggu zatrudnienia traktowane sg jako okresy nieprzepracowane ,
niezaleznie od tego , czy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia czy tez nie (choroba,
Swiadczenie rehabilitacyjne, urlop macierzynski, urlop bezptatny, opieka nad dzieckiem, urlopy
okolicznosciowe).

4. W przypadku posiadania kilku umow o prace w tej samej szkole w danym roku kalendarzowym do
obliczenia 6-cio miesiecznego okresu zatrudnienia sumuje sie dni przepracowane przyjmujac za
miesigc 30 dni roboczych, zgodnie z art. 114 Kodeksu Cywilnego i z art. 300 kodeksu pracy.

5. Ustalajgc okres zatrudnienia w szkole przyjmuje sie, ze miesigc pracy uptywa w dniu bezposrednio
poprzedzajacym dzien, ktéry datg odpowiada dniowi, w ktérym pracownik zostat zatrudniony.

§4.
Pracownik oddelegowany do pracy w zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej zachowuje
prawo do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

§ 5.
Dodatkowe wynagrodzenia roczne otrzymujg wytacznie pracownicy zatrudnieni na podstawie
umowy o prace, a do wymaganego 6-cio miesiecznego okresu zatrudnienia zalicza sie tylko okresy
pracy potwierdzone umowami o prace w szkole.

§ 6.
1. Przepracowanie 6-cio miesiecznego okresu w szkole warunkujgcego nabycie praw do
dodatkowego wynagrodzenia nie jest wymagane w nastepujacych przypadkach :

1) nawigzania stosunku pracy w trakcie roku szkolnego z nauczycielem zgodnie z
organizacjg pracy szkoty czyli zatrudnienia nauczyciela z dniem 1 wrzesnia;

2) zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jezeli umowa o prace zostata zawarta na
sezon nie krotszy niz trzy miesigce;

3) powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo do spetnienia obowigzku
zastepczej stuzby wojskowej;

4) rozwigzania stosunku pracy w szkole w zwigzku z :
a) przejsciem na emeryture, rente z tytutu niezdolnosci do pracy , Swiadczeniem
rehabilitacyjnym
b) przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,
c) likwidacjg szkoty lub zwolnieniem pracownika z przyczyn dotyczacych
pracodawcy.
5) podjecia zatrudnienia:

a) w wyniku przeniesienia stuzbowego,
b) na podstawie powotania lub wyboru,
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c) w zwigzku z likwidacja jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy lub jej
reorganizacja,

d) w zwigzku z likwidacjg poprzedniego pracodawcy albo zwolnieniem pracownika z
przyczyn dotyczacych tego pracodawcy.

6) korzystania :

a) z urlopu wychowawczego,
b) z urlopu dla poratowania zdrowia,
¢) zurlopu do celéw naukowych, artystycznych lub ksztatcenia zawodowego.

7) wygasniecia stosunku pracy w zwigzku ze $miercig pracownika.

§7.

1. Pracownik traci prawo do dodatkowego rocznego wynagrodzenia w przypadkach:

1)
2)
3)
4)

nieobecnosci w pracy z przyczyn nieusprawiedliwionych dtuzej niz dwa dni;

stawienia sie lub przebywania w pracy w stanie nietrzezwosci;

otrzymania kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy;

rozwigzania umowy O prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (zwolnienie
dyscyplinarne).

ROZDZIAL I

Zasady ustalania wysokosci dodatkowego wynaqrodzenia rocznego

§ 8.

Wynagrodzenie roczne ustala sie w wysokosci 8,5 % sumy wynagrodzenia za prace otrzymanego
przez pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie i inne
Swiadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy, a takze wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy przystugujace
pracownikowi, ktéry podjat prace w wyniku przywrdcenia do pracy.

§9.

1. Do wysokosci dodatkowego rocznego wynagrodzenia nauczyciela wlicza sie:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

wynagrodzenie zasadnicze otrzymywane przez nauczyciela w ciggu roku
kalendarzowego;

inne swiadczenie ze stosunku pracy, przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pienieznego
za urlop wypoczynkowy tj. dodatki za wystuge lat, motywacyjny, funkcyjny, za warunki
pracy;

wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo i godziny doraznych zastepstw;

dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej;

odrebne wynagrodzenie za zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze wykonywane
w dniu wolnym od pracy;

wynagrodzenie za prace w swieta;

wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy (ale nie $wiadczenie wyptacane z ZFSS);
wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy przystugujace pracownikowi w wyniku
przywrécenia do pracy.
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2.

1.

1.

Do wysokosci dodatkowego rocznego wynagrodzenia dla pracownikéw administracyjno-
obstugowych wlicza sie :

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

wynagrodzenie zasadnicze otrzymane prze pracownika w ciggu roku kalendarzowego;
wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy (ale nie $wiadczenie z ZFSS);

inne $wiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy, przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu
za urlop wypoczynkowy tj. dodatek funkcyjny, stazowy, motywacyjny, premia
regulaminowa, za ucigzliwos¢ pracy;

dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej;

wynagrodzenie z prace w swieta;

wynagrodzenie za godziny ponadliczbowe;

wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy przystugujgce pracownikowi, ktory podijat
prace w wyniku przywrécenia do pracy.

§ 10.

Do obliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego nie wlicza sie :

1)
2)
3)
2)
5)
6)
7)

8)
9)

jednorazowych lub nieperiodycznych wyptat za spetnianie okreslonego zadania lub za
okreslone osiggniecia (nagrody jubileuszowe, nagrody dyrektora, kuratora itp.);
wynagrodzenia za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (urlopy okolicznosciowe,
urlopy bezptatne, za $wiadczenia rehabilitacyjne);

wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas hiezawinionego przez
pracownika przestoju;

wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w
zwigzku z chorobg zakazna ;

nagrod z zaktadowego funduszu nagrod;

odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych;

wynagrodzenia i odszkodowania przystugujgcego w razie rozwigzania stosunku pracy;
zasitku z ubezpieczenia spotecznego ( zasitek macierzynski);

wynagrodzenia otrzymanego w czasie pozostawania nauczyciela w stanie nieczynnym;

10) wynagrodzenia otrzymywanego w okresie przebywania nauczyciela na urlopie dla

poratowania zdrowia;

11) dodatku wiejskiego i dodatku mieszkaniowego

ROZDZIAL 1
Tryb wyptaty

§ 11.

Dodatkowe roczne wynagrodzenie wyptacane jest z wyodrebnionych na ten cel srodkéw na
wynagrodzenie.

Wynagrodzenie wyptaca sie z zastrzezeniem art.11 ust 3 regulaminu nie pozniej niz w ciggu
pierwszych trzech miesiecy roku kalendarzowego nastepujacego po roku, za ktory przystuguje to
wynagrodzenie.

Pracownikowi, z ktérym rozwigzano stosunek pracy w zwigzku z likwidacjg szkoty, wynagrodzenie
roczne wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.
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ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§12.
Dodatkowe roczne wynagrodzenie podlega opodatkowaniu na zasadach ogolnych.

§ 13.
Wynagrodzenie dodatkowe stanowi podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i
rentowe oraz na ubezpieczenie zdrowotne.

§ 14.

Regulamin stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w
Raciborzu o nr 021/11/2009 z dnia 01.09.2009r.

Podpis przedstawiciela zatogi: Podpis Dyrektora
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ZArACZNIK NR 3

PROCEDURA
PRZYZNAWANIA | WYPLACANIA NAGRODY JUBILEUSZOWEJ
DLA NAUCZYCIELI ZATRUDNIONYCH W CENTRUM
KSZTALCENIA USTAWICZNEGO W RACIBORZU

1. Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad przyznawania nagréd jubileuszowych
nauczycielom zatrudnionym w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Raciborzu oraz wskazanie
okresow pracy uprawniajgcych do nagrody, a takze zasad dokumentowania prawa do nagrody.

2. Zakres procedury

Procedura swym zakresem obejmuje wszystkich nauczycieli zatrudnionych w Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Raciborzu.

3. Terminologia.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) nagrodzie jubileuszowej — oznacza to, forme dodatkowej rekompensaty finansowej
zwigzanej z okresem wykonywania pracy , przyznawana niezaleznie od miejsca i wymiaru
zatrudnienia.

2) stopniu nagrody jubileuszowej — oznacza to nagrode przyznang za przepracowany i
udokumentowany okres pracy wg zasady:

a) za 20 lat pracy — 75 % wynagrodzenia miesiecznego,

b) za 25 lat pracy — 100 % wynagrodzenia miesiecznego,
¢) za 30 lat pracy — 150 % wynagrodzenia miesiecznego,
d) za 35 lat pracy — 200 % wynagrodzenia miesiecznego,
e) za 40 lat pracy — 250 % wynagrodzenia miesiecznego.

4. Unormowania prawne

1) Nagroda jubileuszowa przyznawana jest ,z urzedu” i pracownik nie jest zobowigzany
sktada¢ podania o jej przyznanie.

2) Do okresu pracy uprawniajgcego nauczyciela do otrzymania nagrody jubileuszowej zalicza
sie:
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a) wszystkie zakonczone okresy wykonywania pracy w ramach stosunku pracy —
umowy O prace , powotania, mianowania, wyboru i spétdzielczej umowy o prace, bez
wzgledu na miejsce zatrudnienia nauczyciela oraz wymiar zatrudnienia,

b) okres prowadzenia gospodarstwa rolnego z zachowaniem nizej wymienionych
zapisow:

- okres prowadzenia indywidualnego gospodarstwa rolnego lub pracy w takim
gospodarstwie, prowadzonym przez wspotmatzonka,

- przypadajace przed dniem 1 stycznia 1983 r. okresy pracy po ukohczeniu 16 roku
zycia w gospodarstwie rolnym prowadzonym przez rodzicéw Ilub tesciow,
poprzedzajace objecie tego gospodarstwa i rozpoczecie jego prowadzenie
osobiscie lub ze wspotmatzonkiem,

- przypadajace po dniu 31 grudnia 1982 r. okresy pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym w charakterze domownika w rozumieniu przepisow o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych i cztonkéw ich rodzin.

c) okres pobierania zasitku dla bezrobotnych lub stypendium otrzymywane w okresie
odbywania stazu badz przygotowania zawodowego w miejscu pracy do wykonywania
zawodu lub miejscu wskazanym na skierowaniu przez staroste ,

d) okres czynnej stuzby wojskowej,

e) okres zatrudnienia obywatela polskiego za granica u pracodawcy zagranicznego,

f) udokumentowane okresy zatrudnienia za granicg repatriantow oraz o0séb
uznawanych za repatriantéw,

g) okres pracy naktadcze;.

3) Do okreséw pracy uprawniajgcych do nagrody jubileuszowe nie zalicza sie :

a) okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

b) okreséw pracy wykonywanych na podstawie umoéw cywilnoprawnych (zlecenia, o
dzieto, agencyjnej),

c) urlopu bezptatnego,

d) okresu pracy w innym zaktadzie, w ktérym pracownik jest lub byt zatrudniony
jednoczesnie.

4) Formy dokumentowania okresdéw czasu pracy:

a) sSwiadectwa pracy,

b) zaswiadczenia powiatowego urzedu pracy o okresach zarejestrowania, pobierania
zasitku i stypendium, , o wysokosci tych swiadczen oraz o okresach niezdolno$ci do
pracy w poszczegoélnych latach kalendarzowych,

c) udokumentowane okresy pracy za granicg zgodnie z prawem danego kraju,

d) zaswiadczenia z urzedu gminy,

e) ksigzeczka wojskowa lub zaswiadczenie witasciwych organéw co do okresow stuzby
wojskowej,

f) Swiadectwa pracy naktadczej.

5) W przypadku, gdy w aktach osobowych danego pracownika brak jest odpowiedniej
dokumentacji poswiadczajgcej wymagany okres zatrudnienia do otrzymania nagrody
jubileuszowej dyrektor szkoty nie moze jej wyptacic.

6) Nagroda jubileuszowa przystuguje nauczycielowi emerytowi, jezeli pozostaje w czynnym
zatrudnieniu.

7) Nagroda jubileuszowa przystuguje oddzielnie z kazdego stosunku pracy.
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8) Jezeli na mocy odrebnych przepisbw do okreséw uprawniajgcych do swiadczen
pracowniczych zaliczone zostang okresy dotychczas niepodlegajace zaliczeniu i w dniu
wejscia tych przepiséw pracownik uzyska prawo do dwdch lub wiecej nagréd, wyptaca sie
tylko jedng nagrode — najwyzsza.

9) Nagroda jubileuszowa jest sktadnikiem wynagrodzenia nauczyciela.

10) Nauczyciel nabywa prawo do nagrody w dniu , w ktérym uptywa okres uprawniajacy do
nagrody.

11) Wyptata nagrody jubileuszowej powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nabyciu przez
pracownika prawa do tej nagrody, z dotu w ostatnim dniu miesigca (art. 39 ust. 1 KN ).

12) W przypadku rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z
tytutu niezdolnosci do pracy pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 1 rok, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagroda
przystuguje i wyptaca sie ja w dniu rozwigzania stosunku pracy.

13) W przypadku , gdy nauczyciel otrzymat nagrode nizszego stopnia i w ciggu 12 miesiecy
udokumentowat prawo do nagrody wyzszego stopnia, to w dniu nabycia prawa do nagrody
wyzszej wyptaca sie réznice miedzy kwotg nagrody wyzszej , a kwotg nagrody nizsze;j.

14) Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w chwili nabycia prawa do tej nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujgce mu w dniu jej wyptaty.

15) Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudnionym w innym
wymiarze pracy niz w dniu jej wypfaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

16) Przy obliczaniu nagrody jubileuszowej nie uwzglednia sie¢ wynagrodzenia i $wiadczen
wyptacanych nauczycielowi za:
a) czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego przez pracownika postoju,
b) wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,
c) wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w
zwigzku z chorobg zakazng oraz wynagrodzenia za czas innej usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

17) Nagroda jubileuszowa podlega opodatkowaniu jako przychod ze stosunku pracy.
18) Nagroda jubileuszowa nie stanowi podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

zdrowotne i rentowe, jesli wedlug zasad okreslajgcych warunki przyznawania przystuguje
pracownikowi nie czesciej niz co 5 lat.
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5. Dokumenty zwigzane.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz.U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674 —
art. 39 ust.4, art. 47, art.91 b ust.1, art. 99) ,

Rozporzadzenie MENiSz 30 pazdziernika 2001 r. w sprawie szczegotowych zasad
ustalania okresow pracy i innych okreséw uprawniajgcych nauczyciela do nagrody
jubileuszowe oraz szczegotowych zasad jej obliczania i wyptacania (Dz.U. z 2001 r., Nr
128, poz. 1418),

Ustawa z 21 listopada 1967 r o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
polskiej ( Dz.U. z 2004 r.,Nr 21, poz. 2416 ze zm. — art.120 ),

Ustawa z 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okresdéw pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy ( Dz. U. z 1990 r. , Nr 54, poz. 310 — art.1 ust.1, pkt
1-3)

Rozporzadzenie Rady ministréw z 31 grudnia 1975 r. w sprawie uprawnien pracowniczych
o0s6b wykonujacych prace naktadczg ( Dz.U. z 1976 r., Nr 3, poz.19 ze zm. - § 10 i § 32),
Ustawa z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z
2004 r., Nr 99, poz. 1001 ze zm. — art.79 ust. 1, art. 86 ust. 2),

Rozporzadzenie MEN z 26 czerwca 2001 r. w sprawie szczegotowych zasad ustalania
wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy nauczycieli ( Dz.U.
22001 r.,Nr71,poz. 737 zezm. §1ust. 2, §2 ,§ 3, §6, §6 ust. 1),

Wyrok SN z 8 czerwca 1993 roku — | PZP 20/ 93.

Data Podpis dyrektora CKU
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