ZARZADZENIE
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH nr 1 w GDYNI

z dnia 07 maja 2014

w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu regulaminu pracy
w Zespole Szkol Ogélnoksztalcacych nr 1 w Gdyni

Na podstawie cytowanych nizej aktéw prawnych:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (jednolity tekst opracowany na podst.:
Dz. U. 2z 1998 r. Nr 21, poz. 94; Dz. U. z dnia 13 czerwca 2013 r. poz. 675 z pézniejszymi zmianami)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. Nr 60 z 1996 r, poz.281 z pozniejszymi zmianami]

3. Ustawa z dnia 12 lipca 2013 roku o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz ustawy
o0 zwigzkach zawodowych ( Dz U. z dnia 8 sierpnia 2013 roku poz. 896 z pozniejszymi zmianami)

4. Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku O pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity:. Dz. U.

z 2001 roku Nr 142, poz. 1593; zmiana: Dz. U. z 2005 roku Nr 122 poz.1020 ze zm. Dz U 2008 roku Nr 223
poz. 1458 z pozniejszymi zmianami)

S. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia

spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (jednolity tekst: Dz U. z 1999 roku Nr 60 poz. 636,
Dz. U.z 2014 r. poz. 159 z pozniejszymi zmianami )

6. Ustawa z dnia 23 maja 1991 roku o zwiazkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r.
Nr 79, poz. 854 z pozniejszymi zmianami)

7. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz U. Nr 133, poz. 883)
zm.: Dz,U.2002.101.926, Dz.U.2002.153.1271, Dz.U.2004.25.219, Dz.U.2004.33.285 z pézniejszymi zmianami)

8. Ustawa z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 17 grudnia 1998 roku Nr 162 poz. 1118 ze zm.
786, 960, 1036 z poZniejszymi zmianami)

9. ustawia z dnia 13 marca 2003 r. o szczegblnych zasadach rozwigzywania z
pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownikow (Dz. U. z 2003 r.,
Nr 90, poz. 844 z pozniejszymi zmianami

10. Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy zawarty w dniu 23-12-1997 r, obowigzujacy
od 01/11/1998 r z pézniejszymi zmianami; w sprawach nieuregulowanych
Ponadzakladowym Ukladem Zbiorowym Pracy - Kodeks pracy.

11.Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 - Karta Nauczyciela ( tekst jednolity: Dz. U z 12 lutego 2014
roku poz. 191 z pozniejszymi zmianami. );

12.Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. O systemie oSwiaty (tekst jednolity Dz. U. z dnia 7 wrzesnia
1991 roku Nr 95 poz. 425 ze zm; Dz. U. z 2014 roku poz. 290 z poOZniejszymi zmianami )

13.Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 17 maja 2001 roku w sprawie
realizowania przez nauczycieli tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé¢
wychowawczych w porze nocnej ( Dz. U. z 2001 roku Nr 52 poz.550 z pozniejszymi zmianami)

14.Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pozn. zm.)

15.Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jednolity: Dz. U z 2012 poz. 592 z pozniejszymi zmianami)

16.Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych {tekst jednolity Dz, U.
z 2002r, Nr 101, poz. 926 ze zmianami),

17. akty wykonawcze do tych ustaw.

18. statut szkoly z dnia 15 grudnia 2011 roku.

; 22013 roku poz. 240,

zarzadza sie, co nastepuje:

1.Wprowadza sie jednolity tekst Regulaminu Pracy w Zespole Szkoét Ogélnoksztalcacych nr 1
w Gdyni
2. Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po podpisaniu i podaniu do wiadomosci

3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy
Regulamin Pracy Szkoly.



REGULAMIN PRACY

ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH nr1l
w GDYNI.

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

W sprawach nieuregulowanych ustawami, przepisami wykonawczymi do w/ w ustaw oraz
nie zawartych w Ponadzakladowym Ukladzie Zbiorowym Pracy, pracownikéw obowiazuja
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§2
Illekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
- ,pracodawcy” — rozumie sie przez to ZESPOL SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH nr 1 w GDYNI.
Za pracodawce- czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, przepisow zawartych
w Karcie Nauczyciela oraz w sprawach bedacych przedmiotem niniejszego Regulaminu
- dokonuje dyrektor szkoly lub jego zastepcy albo wyznaczone przez dyrektora osoby;
- »pracowniku”- rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w ZESPOLE SZKOL
OGOLNOKSZTALCACYCH nr 1 w GDYNI na podstawie umowy o prace w peinym lub niepeinym
wymiarze czasu pracy;

- »nauczycielach” rozumie si¢ przez to pracownikéw podlegajacych przepisom ustawy
Karta Nauczyciela.

- sorganizacjach zwiazkowych” — rozumie si¢ przez to wszystkie organizacje zwigzkowe
dzialajace na terenie ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH nr 1 w GDYNI &

- "szkole" - rozumie si¢ przez to miejsce wykonywania pracy wszystkich przez pracownikow
zatrudnionych petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy w ZESPOLE SZKOL
OGOLNOKSZTALCACYCH nr 1 w GDYNI

§3

Zakres praw i obowigzkow pracownikow okreslaja;:

. Ogélne przepisy prawa pracy

. Niniejszy Regulamin

. Statut Szkoly

. Zawarte z pracownikami akty nawiazania stosunku pracy

- Indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone na pismie, wynikajace z wymogow prawa
oraz Regulaminu i Statutu Szkoly.

§4

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje Zapoznany z przepisami regulaminu.
Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Jego trescia wiacza sie do jego akt osobowych.

w0 bW~

Rozdzial II.
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§5

1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one Sprzeczne z przepisami
prawa pracy, Ponadzakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy, prawa obowigzujacego
W oswiacie oraz z trescia umowy o prace.



Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

a) przestrzegac ustalonego w szkole czasu pracy,

b

o

) przestrzegac¢ regulaminu obowiazujacego w szkole oraz ustalone

g0 w szkole porzadku,
dokladne i sumienne wyKonywanie polecen przelozonych,

d) przestrzega¢ przepisow i zasad bhp, co jest podstawowym obowiazkiem pracownika,
e) przestrzegac przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, i instrukcji form utowanych przez

gl

dyrekcje oraz bezposrednich przetozonych
dbac o dobro szkoly i chronic¢ Jej mienie,

uzywac srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan sluzbowych,

h) zachowac w tajemnicy informacje dotyczace spraw organizacyjnych szkoty, ktérych

j)

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, tj. stosowac sie do obowiazku zachowania
tajemnicy nalezacego do obowigzkow pracowniczych - art. 100 §2k.p,
przestrzegac w szkole zasad wspélzycia spotecznego,

k) dbac o porzadek i Czystosc na stanowisku pracy, w Jjego sasiedztwie i zabezpieczyc¢ je

)
)

m) posiadac aktualne badania sanepid i poddaw

n) niezwloczne zawiadomic przelozonego o zauwazonym w

o)

p)

r)

a)
b)

i
a)
b)
d)

i

. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu

¢) nauczyciele - w salach lekcyjnych i innych miejscach z

po zakonczeniu pracy,

wlasciwie i oszczednie korzystac z energii elektrycznej, materialow, urz
stosowac si¢ do wewnetrznych zarzadzen dyrektora szkoty,

ac si¢ badaniom profilaktycznym, jezeli

adzen i sprzetu

te ostatnie zleci mu pracodawca,
zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
ostrzegac wspdlpracownikéw i inne osoby o grozacy
czynnosci dotyczace akcji ratowniczej

podnosic¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy

pracownicy samorzadowi peiniacy stuzbe publiczna zobowiazani sa dbac o wykonywanie

zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesy panstwa oraz

interesu zakladu pracy, dbac¢ o wysokie standardy etyczne, a w szczegollnosci powinni

przestrzegac i dzialaé zgodnie zasadami: praworzadnosci, bezstronnosci i
bezinteresownosci, obiektywizmu, uczciwosci i rzetelnosci, odpow
dbatosci o dobre imie Szkoly i jej pracownikéw, godnego zachowa
i poza nim, uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesanta
podwladnymi i wspétpracownikami.

§6

m im niebezpieczenstwie, podjac

iedzialnosci, Jjawnosci,
nia w miejscu pracy
mi, zwierzchnikami,

pracy powierzonych
umentoéw, pieczeci,
ane osobowe oraz

mu pomieszczen i ich Wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dok
waloréw pienieznych, nosnikéw elektronicznych przetwarzajacych d
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych,
wlasciwego zabezpieczenia dokumentéow zawierajacych tajemnice panstwowa,
stuzbowg lub gospodarcza oraz drukéw scistego zarachowania i pieczeci, zamkniecia
pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,
sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia,
W tym grzejniki, czajniki itp., ktére wylaczone byé powinn
od sieci, utrzymania czystosci i porzadku w miejscu prac
Kazdy pracownik przed zakonczeniem stosunku pracy
przedstawiajac pracodawcy wypelniony druk »Rozlicze
w dniu odbierania §wiadectwa pracy.
Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowiazkow odpowiedzialni sa:
pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do
bezposredni przelozony - w miejscu swojej pracy i w miejscac
pracownikow

Y oraz czy zostaly odlaczone

¥ oraz powierzonych kluczy.
rozlicza sie z zakladem pracy,
nie z zakladem pracy”, najpozniej

powierzonego mienia,
h pracy podleglych

aje¢ z uczniami,
dozorca pelniacy dyzur - na terenie calego obiektu,

c) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach Wyznaczonych do sprzatania.

Nadzér nad realizacja obowiazkow wymienionych w ust. 1 {2 s

prawuje dyrektor, jego
zastepca lub bezposredni przelozony pracownikéw.



a)
b)
c)

d

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Bezpieczenstwo i higiena pracy.
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp
1 p.poz., a w szczegolnosci pracownik jest obowiazany:
znac przepisy i zasady bhp i ochrony p.poz., bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,
dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek w miejscu
pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze - zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie,
wspoldzialac z pracodawca i przelozonymi w wypeinianiu obowiazkéw dotyczacych bhp,
zapoznac si¢ z instrukcja bhp na kazdym stanowisku pracy, w tym przy pracach
administracyjno — biurowych i na stanowisku pracy z komputerem,

- W razie nie speinienia tych wymogoéw pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego

nieobecnos¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiona.

Pracownik ma prawo:
prawo do poszanowania godnosci i innych débr osobistych,
do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
prawo terminowej i prawidlowej wyplaty wynagrodzenia (w wysokosci okreslone;
W umowie o prace)
prawo do wypoczynku, zgodnie z uregulowaniem zawartym w kodeksie pracy
(odpoczynek dobowy, tygodniowy )
prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy
i Karcie Nauczyciela
prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy
do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
a szczegodlnie do rownouprawnienia.
do tworzenia organizacji pracownikow i przystegpowania do nich, ktore to organizacje
( zwiazki zawodowe) maja prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow
pracownikow
prawo do $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego

16. prawo do $wiadectwa pracy.

§7

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania obowiazku trzezwosci w czasie pozostawania
do dyspozycji pracodawcy.

Naruszanie przez pracownika obowiazkéw zachowania trzezwosci w czasie pozostawania
do dyspozycji pracodawcy zachodzi w nastepujacych przypadkach:

stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwym,

spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowiazku trzezwosci ma prawo
zadac przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

Za zgodg pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza pracodawca.

Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji,

Osoby przeprowadzajace kontrole trzezwosci pracownika sporzadzaja z tej czynnosci
protokot.

Uzywanie, obecnosé w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub



W miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracownika.

§8

Pracownik moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy, gdy posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego (instruktaz ogolny
1 instruktaz stanowiskowy) w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

Pracodawca informuje réwniez pracownika o ryzyku zawodowym.

Pracownicy maja obowiazek noszenia odziezy roboczej i ochronnej, za uzywanie ktore;
pracodawca wyplaca im ekwiwalent w wysokosci zgodnej z odrebnymi przepisami.
Nalezg do nich: nauczyciele chemii, nauczyciele wychowania fizycznego, sprzataczki,
wozne, konserwatorzy oraz dozorcy szkoly.

W' razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca
grozi niebezpieczenstwem pracownikowi lub innym osobom, pracownik taki ma prawo
powstrzymac si¢ od jej wykonywania, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przelozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa

wyzej, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac
o tym przelozonego.
Za czas pracy, o ktérym mowa w pkt.4 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia, ani przeniesc tego prawa na inna
osobe.

§7

Pracownikowi zabrania sie:

I

2.

opuszczania stanowiska pracy w bez zgody przelozonego ( z wylaczeniem 20 min.
przerwy),

wnoszenia i spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych badz tez
przebywac w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia do zaktadu po ich spozyciu,

- wynoszenia z zakladu jakiekolwiek przedmiotow stanowiacych wlasnosé¢ pracodawcy

bez pisemnej zgody pracodawcy osoby upowaznionej przez pracodawce

- uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie zwiazanymi

bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkow i czynnosci,

- samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedz i ich naprawy bez specjalnego

upowaznienia pracodawcy lub przelozonego,

- samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy

1 czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elektrycznym

Rozdzial ITI

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Obowiazkiem pracodawcy jest :

1.

Zapozna¢ pracownikéow podejmujacych prace z zakresem ich praw i obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami.

Organizowac prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy i
przeciwpozarowej

Terminowo i prawidiowo wyplacaé pracownikom nalezne wynagrodzenie; w tym dodatku
motywacyjny nauczycielom.

Ulatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarzac pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoly warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
Stosownie do mozliwosci i warunkow - w miare posiadanych $rodkéw, zaspokajaé
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow.

ochrony



8. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

9. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku pracy

z pracownikiem - niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy.

10. Wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego i szanowac
godnos¢, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy.

11. Zapewni¢ pracownikom przydzial i wykonywanie pracy zgodnie z trescia zawartej umowy
o prace oraz wydawac pracownikom potrzebne narzedzia i materiatly.

12. Obowiazkiem pracodawcy przeciwdziala¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepeinosprawnosc, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

13. Pracodawca zobowiazany jest w ciagu 14 dni kalendarzowych odpowiedzie¢ na pisemna
prosbe, zapytanie czy wniosek pracownika. Odpowiedz ta musi by¢ na pismie.

§8

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za zorganizowanie pracownikowi
odpowiedniego stanowiska pracy, dostarczenie pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez
niego, niezbednych do wykonywania pracy materialow i srodkow pracy.

§9

Przed rozpoczeciem przez zatrudnianego pracy pracodawca ma obowigzek:

- sporzadzi¢ i podpisac z pracownikiem umowe o prace najpozniej w dniu rozpoczecia
pracy przez pracownika oraz okresli¢c na pismie zakres jego czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien, a takze poinformowaé pracownika najpozniej w ciggu 7 dni od zawarcia
umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia
umowy o prace, a takze wreczy¢ do wypelnienia inne, konieczne dokumenty,

- zapoznac pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujgcymi na jego stanowisku pracy

przeszkoli¢ wstepnie pracownika w zakresie bhp i ochrony ppoz.

zapewnic¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy

- zapoznac pracownika z podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami

zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§ 10

Za wykonana prace¢ pracodawca wyplaca pracownikom wynagrodzenie.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

1. Wynagrodzenie pracownikom dydaktycznym wyplacane bedzie w siedzibie ZSO nr 1
lub przelewane na wskazane przez pracownika konto bankowe, miesiecznie z gory
w pierwszym dniu miesiaca.
Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane bedzie w dniu nastepnym.

2. Wynagrodzenie pozostatych pracownikéw ZSO nr 1 wyplacane bedzie,
PO przepracowanym miesigcu, w ostatnim dniu miesiaca lub przelewane na wskazane
przez pracownika konto bankowe. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane bedzie w dniu poprzednim.

3. W szczegolnych przypadkach Zarzadzeniem Dyrektora ZSO nr 1 moze by¢ wyznaczony
inny, niz wymienione w ust. 11 2, termin wyplaty miesigcznego wynagrodzenia za prace.

4. Pracodawca wyplaca pracownikowi ekwiwalent za uzywanie odziezy roboczej i ochronne;j

grupom zawodowym wskazanym w Zarzadzeniu Dyrektora na wniosek pracownikow
lub zapewnia pracownikom te odziez.



Pracodawca ma prawo do:

5. korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z tresci
stosunku pracy (zawartej umowy o prace).

6. w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikoéw, do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny byé¢
Sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, oraz prawo do ustalania zakresuy
obowiazkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial IV
CZAS PRACY

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na terenie szkoly, lub w innym miejscu Wyznaczonym do wykonywania pracy

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszacym 4 miesiace - art. 129 kp.

3. W stosunku do pracownikéw obstugi zatrudnionych przy pilnowaniu mienia szkoty,
dopuszcza sie mozliwosé stosowania systemu rownowaznego czasu pracy, w ktorym
istnieje mozliwos¢ wydluzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin
(art. 135 § 1 k.p.) z tym, ze nie zostanie przekroczona norma 40 godzin pracy
przecietnie tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
4 miesiecy (art. 135 § 2 k.p.).

4. W stosunku do pracownikéw administracji takze dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania
systemu zadaniowego czasu pracy ( na wniosek pracownika ).

W tym przypadku pracodawca PO porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny
z norm okreslonych w art. 129 k.p.
Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesiace (art. 129 § 2 k.p.).

5. Obowiazujacy pracownika czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, oblicza sie
mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni / przez tydzien nalezy rozumiec 7 kolejnych
dni kalendarzowych, poczynajqe od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego / przypadajacych
w okresie rozliczeniowym, a nastepnie dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8
godzin i liczby dni pozostalych do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych
od poniedziatku do piatku.

6. Pracownikowi przysiuguje jedna 20 minutowa przerwa w pracy,
przeznaczona na spozycie posilku i odpoczynek.

7. Praca wykonywana ponad norme¢ dobowa lub sredniotygodniowa jest praca w godzinach

nadliczbowych (art.151 § 1 kg )

8. W kazdym przypadku pracownik wykonujacy prace w godzinach nadliczbowych
ma prawo do wynagrodzenia za czas faktycznie przepracowany ( art. 80 k.p).

9. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wediug Jjego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop Wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu - art. 42 pkt. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych

10. Praca nadliczbowa uprawniajgca pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia,
do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art.1511 § 1 k.p. nie jest praca
wykonywana ponad dobowy wymiar czasu pracy danego pracow
8 godzin. Dopiero praca w danym dniu ponad 8-godzinna norme

wliczana do czasu pracy,

nika, ale w granicach
jest praca nadliczbowsg.

(art.151' § 1 k.p.).

11. W przypadkach okreslonych w punkcie 8 i 9 pracownikowi nie przystuguje dodatek
Za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

12. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegélne potrzeby pracodawcy wykonywat prace

w dniu wolnym od pracy, przystuguje w zamian inny dzieri wolny od pracy, udzielony
W terminie z nim uzgodnionym - (art. 1513 k.p.).
13. Pracownikowi wykonujacemu prace w

niedziele lub $wieto pracodawea zapewnia inny
dzien wolny od pracy:



§12

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele oraz nastepujace swieta:
1 stycznia (Nowy Rok), 6 stycznia ( Swieto Trzech Kréli ), drugi dzien Wielkiej Nocy,
1 maja (Swieto Pracy), 3 maja (Swieto Narodowe), Boze Cialo, 15 sierpnia (Swieto Wojska
Polskiego, Wniebowzi¢cie Najswictszej Maryi Panny), 1 listopada (Wszystkich Swict_vch),
11 listopada (Swieto Niepodlegtosci), 25 i 26 grudnia (Boze Narodzenie).

2. Pracownicy nalezacy do Kosciolow i innych zwiazkéw wyznaniowych, ktorych swieta
religijne nie sa dniami ustawowo wolnymi od pracy, moga na wlasna prosbe uzyskaé
zwolnienie od pracy na czas niezbedny do obchodzenia tych swiat, zgodnie z wymogami
wyznawanej przez siebie religii.

3. Zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, udziela dyrektor szkoly pod warunkiem
odpracowania czasu zwolnienia w innym terminie, ustalonym z kazdym indywidualnie.

§13
1. Za pore nocna uwaza sie czas pomiedzy godzing 2200 g 00 nastepnego dnia.

2. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika,
bezposredni przetozony moze wystapic do dyrektora szkoly o okresowa zmiane godzin
rozpoczecia i zakonczenia pracy przez pracownika w ramach obowiazujacej go normy
dziennej czasu pracy przy zachowaniu maksymalnego czasu przesunie¢ do 1 godziny.
W uzasadnionych przypadkach, bezposredni przelozony moze powierzy¢ pracownikowi
okresowo prace w zmienionych godzinach w ramach obowiazujacej dziennej normy
czasu pracy.

3. Za pore nocna dla wychowawcoéw w internacie uwaza sie czas pomiedzy

godzina 239 a 7% nastepnego dnia.
4. Dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami dniami wolnymi od pracy sg niedziele
1 Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
Za prace w niedziele i $wigta uwaza sie prace wykonywana miedzy godz. 69 w tym dniu,
a godz. 6% rano dnia nastepnego.

§14

1. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez zlozenie podpisu na liscie
obecnosci lub wpis do dziennika prowadzonych zajec¢ lekcyjnych, opiekunczo -
wychowawczych, pedagogicznych.

Wykonywanie pracy poza siedziba szkoly (np. wycieczki szkolne, delegacje, zawody
sportowe itp.) moze odbywac sie tylko na polecenie lub za zgoda dyrekcji szkoly.
Fakt ten musi by¢ potwierdzony na pi$mie przez dyrektora lub jego zastepce.

2. W razie nie zarejestrowania przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu jej trwania powinny by¢ zglaszane
dyrektorowi lub jego zastepcey 1 rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.

§15
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wylacznie na $wiadczenie pracy.
§16

Przebywanie pracownika poza godzinami pracy na terenie zakladu pracy moze mie¢ miejsce
jedynie za zgoda pracodawcy.

§17

1. Czas pracy nauczycieli reguluja zapisy Karty Nauczyciela.
2. tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin,

tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych

i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich

rzecz, nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ wynosi:

a) nauczyciele gimnazjum i liceum - 18 godzin,

b) wychowawcy internatu - 30 godzin,

¢) nauczyciele bibliotekarze - 30 godzin,



-W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych (poprzedzajacych lub

nastepujacych po takiej niedzieli),

-W zamian za prace w $wieto - w ciagu okresu rozliczeniowego
Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzystac¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego w systemie czasu pracy, o ktérym
mowa w art. 144 kp.

(Art. 144,

Na pisemny wniosek pracownika moze byc do niego stosowany system czasu pracy, w ktérym praca

Jest Swiadczona wylqcznie w pigtki, soboty, niedziele i $wieta. W tym systemie jest dopuszczalne

przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie

rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1 miesigea.)

14. Nauczycielom realizujacym obowiazkowy wymiar zajec wychowawczych takze w porze
nocnej dyrektor szkoly zapewnia;

- dzien wolny od pracy po zakonczeniu pracy w porze nocnej trwajacej co najmnie;

8 godzin,

- korzystanie co najmniej raz na dwa tygodnie z dwu kolejnych nocy wolnych od pracy,

przypadajacych w sobote i niedziele lub w niedziele i w poniedziatek,

- rownomierne obciazenie nauczycieli praca w porze nocnej, z uwzglednieniem ust.2
(cytowane we wstepie Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 17 maja
2001 roku w sprawie realizowania przez nauczycieli tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ wychowawczych w porze nocnej - § 4 ust.3 )

15. Praca, z wyjatkiem dozorcéw, konserwatoréw i sprzataczek, wykonywana jest w wedtug
podstawowego rozkladu czasu pracy, tj. maksymalnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym czterech miesiecy.

16. Pracownikow wykonujacych prace wedlug systemu réwnowaznego czasu pracy
obowiazuje ustalany miesiecznie lub tygodniowo harmonogram pracy, okreslajacy dla
poszczegolnych pracownikow, dni i godziny pracy oraz dni wolne od pracy.

Przy ustalaniu harmonogramu pracy - grafikow przestrzega sie nastepujacych zasad:
za prace w niedziele i $wieta pracownik otrzymuje inny dzien wolny od pracy

na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

Raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzystac z wolnej od pracy niedzieli.
Nie dotyczy nauczycieli - patrz § 11 pkt. 14 Regulaminu pracy.

16. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego - art. 132 k.p.

17. Zobowiazujacym rozkladem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni
przelozony. O obowiazujacym systemie i normach czasy pracy kazdy pracownik
powinien takze by¢ poinformowany na pismie.

18. W odniesieniu do pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy,
czas pracy ustala sie proporcjonalnie do tego wymiaru, przy czym jego wydluzenie
W granicach norm okreslonych w punkcie 2 i punkcie 3
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

19. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na Jjego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw
osobistych zgodnie z art. 151§ 2! Kp. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze
naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa pkt. 14,

20. Tygodniowy czas pracy nie moze tacznie z godzinami nadliczbowymi przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych szkola w imieniu pracodawcy,

21. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

Czas pracy pracownikow pedagogicznych szkoly reguluja przepisy zawarte w Karcie
Nauczyciela.
22. Czas pracy pracownikéw opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku

zycia, bez ich zgody, nie moze przekracza¢ dobowego wymiaru czasu pracy, okreslonego
przepisami prawa,



10.

( mowa tu o okolicznosciach innych niz wymienione w powotanym wyzej rozporzqdzeniu
Miristra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawtedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracowntkom zwolnien od pracy).
Nieobecnosc, o ktérej mowa moze réwniez mie¢ wymiar kilku godzin, a nie pelnego

dnia pracy.

Pracownicy zglaszaja koniecznosé opuszezenia zakladu pracy, w celu zalatwienia spraw
osobistych, bezposredniemu przetozonemu. Zgloszenie wymaga formy pisemne;

i akceptacji Dyrektora szkoly.

Godzine wyjscia 1 powrotu zapisuje sie w ,, Ewidencji wyjs¢ prywatnych”, ktéra znajduje
sie w kadrach.

W przypadku koniecznosci przediuzenia czasu i zmiany godziny planowanego powrotu,
nalezy powiadomic¢ telefonicznie bezposredniego przelozonego, ktory sporzadzi notatke
stuzbowa, wskazujac w niej godzine uzyskania informacji od pracownika oraz przyczyne
przediuzenia czasu planowanego powrotu do pracy, a nastepnie, po opatrzeniu jej
wlasnym podpisem, dokona zmiany godziny powrotu pracownika w , Ewidencji wyjsc¢
prywatnych”, a nastepnie powiadomi o tym fakcie pracodawce.

Pracownik ma obowiazek w calosci odpracowaé czas nieobecnosci spowodowanych
wyjsciem w celach osobistych.

Odpracowanie wyjscia w celach osobistych nastepuje w miesigcu, w ktéorym ono
nastapilo lub w innym terminie uzgodnionym z pracodawca, nie wykraczajacym poza
przyjety okres rozliczeniowy.

Nieodpracowanie wyjscia w celach osobistych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego pracownikowi wynagrodzenia, o kwote obliczona za czas nieobecnosci.

O terminie odpracowania wyjscia prywatnego decyduje pracodawca, biorac pod uwage
wnioski pracownika i potrzeby zakladu pracy.

§23

Urlopy wypoczynkowe pracownikéw pedagogicznych sa im udzielane zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa- cytowanej wyzej ustawy szczegolnej
- Karta Nauczyciela.

§ 24

. Urlopy wypoczynkowe pracownikéw niepedagogicznych, z zastrzezeniem § 17, udzielane

sq zgodnie z planem urlopéw, ktéry jest sporzadzany zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i podawany do wiadomosci pracownikow najpozniej w dniu 20 grudnia
roku poprzedzajacego rok, objety planem.
O przesunieciu terminu urlopu pracownika lub odwolaniu pracownika z urlopu decyduje
dyrektor; niewykorzystany urlop musi byé wykorzystany najpoznicj do 30 wrzesnia roku
nastepujacego po roku objetym planem urlopow.

§ 25

. Urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego udziela dyrektor szkoly, a na wniosek

pracownika udziela mu urlopu wychowawczego zgodnie z obowi
prawa.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14, ktory
zlozyl u pracodawcy stosowne dokumenty, przystuguje w ciagu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Na pisemny wniosek pracownika, dyrektor moze, w oparciu o aktualnie o
przepisy, udzieli¢ zwolnienia z pracy lub urlopu szkoleniowego.

§26

azujacymi przepisami

bowiazujace

. Dyrektor , z zastrzezeniem § 21, na umotywowany, pisemny wniosek pracownika moze

udzielic mu urlopu bezptatnego.

. Jezeli nieobecnosé w pracy trwa diuzej niz 30 dni, pracownik, przed przystapieniem

do pracy, ma obowiazek poddac sie kontrolnym badaniom lekarskim, w celu
stwierdzenia, czy stan zdrowia pozwala mu wykonywac prace na danym stanowisku.
Badania dokonuje lekarz profilaktyk o specjalnosci medycyny pracy, z ktérym szkola
ma podpisang umowe, na wniosek / skierowanie/ pracodawcy.



§ 27
Urlopy bezptatne pracownikow pedagogicznych sa im udzielane zgodnie z obowiazujacymi

w tym zakresie szczegolnymi przepisami prawa - Karta Nauczyciela oraz ( w zakresie nie
uregulowanym w KN ) Kodeks pracy.

§ 28

1. Nieobecnosci i czas ich trwania maja odzwierciedlenie sie na liscie obecnosci,

w e-dzienniku oraz, rejestrze ewidencji wyjsc¢ prywatnych, ewidencji wyjs¢ stuzbowych,
kartach pracy.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania i wnioski dotyczace spraw
kadrowych gromadzone sa we wlasciwych aktach pracowniczych, ZUS ZLA ( zwolnienia
chorobowe) — w ksiggowosci.

3. Zaswiadczenie lekarskie ZUS ZLA o czasowej niezdolnosci do pracy, pracownik
obowiazany jest dostarczy¢ pracodawcy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciagu
7 dni od daty jego wystawienia.

Za czas pobytu w szpitalu, do otrzymania ZUS ZLA - zaswiadczenie wystawione przez
Szpital.

Niedopelnienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku
przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia
nastapilo z przyczyn wyjatkowych i niezaleznych od pracownika.

4. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy cytowanego
wyzej rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy

5. Zasady postepowania w sprawach wyplaty zasiltkow za czas choroby reguluja

przepisy ustawy o swiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa.

§ 29

Dyrektor, jego zastgpca lub bezposredni przelozony pracownika wyznacza innego
pracownika zastgpujacego osobe¢ nieobecna.

§ 30

. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku, regulaminu, przepiséw bhp, przeciwpozarowych
1 wszystkich wyszczegoélnionych w Rozdziale IIl pracodawca moze stosowacé wobec
pracownika kary porzadkowe, zgodnie z zapisem art. 108 oraz art. 109 Kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, oraz
innych wymienionych w niniejszym regulaminie, dyrektor szkoly moze zastosowac
wobec pracownika rowniez kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna zarowno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesiatej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
ustawowych potracen z art. 87 § 1 pkt. 1 - 3 Kodeksu Pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Wplywy pienieznych kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31

Tryb nakladania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwolawczy od orzeczonej kary
i uznanie kary za niebyla reguluja: art. 108 - 113 Kodeksu Pracy.



§ 32

Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujac swoje obowiazki zawodowe, zobowiazani sa
scisle stosowac zasady okreslone w ustawie Karta Nauczyciela, Ustawie o systemie oswiaty
oraz obowiazujacym Statucie i Regulaminie pracy szkoly.

§ 33

1. Kazdy pracownik jest obowiazany zawiadomic¢ dyrektora szkoly, jego zastepce lub
bezposredniego przelozonego o kazdej, zauwazonej awarii: elektrycznej, wodociagowej,
centralnego ogrzewania, zniszczenia lub uszkodzenia mienia, itp.

2. Kazdy pracownik obowiazany jest zawiadomic¢ dyrektora szkoty lub jego zastepce
o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

0 zagrozeniu terrorystycznym, bioterrorystycznym lub innym, oraz niezwlocznie ostrzec
wspolpracownikow i uczniow, a takze osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
o grozacym niebezpieczenstwie.

Rozdzial VI

NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 34

1. Pracownikom szkoly, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia okreslone
w Karcie Nauczyciela, rozporzadzeniach i wytycznych MEN, Kodeksie Pracy,
Ponadzakladowym Ukladzie Zbiorowym Pracy.

2. Zasady przyznawania wymienionych nagréd reguluja odrebne przepisy:
Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy Szkoty

3. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia, kopie dyplomu sklada sie
do akt osobowych pracownika.

4. Nagrody wreczane sa pracownikom w Dniu Edukacji Narodowej lub w innym terminie,
w zaleznosci od rodzaju nagrody lub zarzadzenia dyrektora szkoly.

5. Do nagrody uprawniony jest pracownik administracji i obstugi posiadajacy co najmniej
1 rok kalendarzowy pracy w szkole.
Warunkiem otrzymania nagrody jest nienaganne wykonywanie obowiazkow wynikajacych
ze stosunku pracy, przestrzeganie zasad Regulaminu pracy, wzorowe przestrzegani zasad
wspolzycia spolecznego, wykazywanie duzej inicjatywy, kreatywnosci w pracy,
doskonalenie wiedzy i umiejetnosci.

Nagroda moze by¢ przyznana za wyrézniajaca sie postawe pracowniczg w pracy jak
rowniez w srodowisku:

- pomysty nowatorskie podczas cyklu pracy,

- stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

- wydajnosc i operatywnosé w pracy,

- za wykonywanie dodatkowych czynnosci lub obowiazkéw na rzecz szkoly poza
obowiazujacymi godzinami pracy,

- wypelnianie specjalnych zadan okreslonych przez przelozonego a majacych scisly
zwiazek z powierzonymi obowiazkami lub dzialaniami przyjetymi dodatkowo,

- racjonalne wykorzystanie przydzielonych do pracy urzadzen, materialow i surowcow.

Rozdzial VII

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA
§ 35

. Pracownicy, ktorym powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
- wartosci pieniezne,

- narzedzia i inne pobrane przedmioty,
ksiazki z biblioteki, czytelni lub gabinetu - pracowni przedmiotowej, odpowiadaja w



peinej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu (z uwzglednieniem ich amortyzacji -
w przypadku odziezy roboczej i ochronnej.)

2. Przed rozwiazaniem stosunku pracy kazdy pracownik, ktéremu, za pisemnym
poswiadczeniem zwrotu, powierzono mienie wymienione w pkt.1 niniejszego paragrafu,
ma obowiazek rozliczenia si¢ ( w przypadku urzadzen i narzedzi uwzgledniajac ich
amortyzacje¢) z zakladem pracy.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé materialna | zgodnie z obowiazujacymi przepisami )
za szkody powstale w miejscu pracy z jego winy lub na skutek zaniedbania obowiazkow
sthuzbowych.

Rozdzial VIII

ODPOWIEDZI ALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA

§ 36

Zasady odpowiedzialnosci i stosowania kar za naruszenie obowiazkoéw stuzbowych
pracownika, porzadku i dyscypliny pracy, zasad przestrzegania przepiséw p.poz i bhp
oraz tamania innych wymienionych w Regulaminie obowiazkow pracowniczych, regulujg
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz Regulaminu pracy szkoly- § 26 i § 27.

§ 37

1. Naruszenie wymienionych w niniejszym Regulaminie obowiazkéw pracownika moze
Rowniez stanowic¢ podstawe do rozwiazania stosunku pracy.

2. W razie dopuszczenia si¢ naruszen prawa, dyrektor moze:

a) zwroci¢ na piSmie uwage pracownikowi, ze dopuscil sie naruszenia obowigzkéw
pracowniczych lub obowigzujacego u pracodawcy regulaminu, instrukcji
lub zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich naruszanie spowodowac zastosowanie
kary porzadkowej lub rozwiazanie stosunku pracy.

b) zastosowaé w trybie okreslonym w przepisach kodeksu pracy jedna z kar tam
przewidzianych, tj:

- kare upomnienia

- kare nagany

- dodatkowo kare pienieznag za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp
1 ppoz., opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawanie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy,

¢) pracownika pedagogicznego mozna ukarac takze kara dyscyplinarna za uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela lub jego obowiazkom.

d) katalog kar, sposob przeprowadzania postepowania dyscyplinarnego oraz
kompetentne organy okreslaja wlasciwe przepisy prawa.

Rozdzial IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

W przypadku nieobecnosci w szkole dyrektora, obowiazki Jego przejmie zastepca wskazany

przez dyrektora szkoly, a gdy i on jest nieobecny, obowiazki te przejmuje inny wskazany
przez dyrektora szkoly pracownik.



§ 39

Wszystkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja do swej waznosci formy pisemnego
aneksu, ktorego tresc jest ustalona i wprowadzona w zycie w trybie ustalonym dla samego
Regulaminu.

§ 40

Kazdy pracownik ma prawo zlozyé przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu na terenie
szkoly regulaminu pracy. Tres¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie; nie pozniej
jednak niz w ciagu 14 dni od dnia jego zlozenia.

§41

Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§42

Nadzo6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja dyrektor i jego zastepcy oraz
bezposredni przelozeni pracownikow.

§43

Kazdy przyjety do pracy pracownik przed podjeciem pracy powinien zapoznaé sie
z trescia Regulaminu pracy i poswiadczy¢ to wlasnorecznym czytelnym podpisem.

§ 44

1. We wszystkich sprawach nie objetych Regulaminem pracy maja zastosowanie przepisy

prawa pracy, Karty Nauczyciela, akty wykonawcze do tych ustaw, Ponadzakladowego
Uktadu Zbiorowego Pracy.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uprzednim uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi i zatwierdzeniu przez dyrektora.

3. Regulamin zostaje podany pracownikom do wiadomosci w sposob przyjety w Zespole
Szkot Ogélnoksztalcacych nr 1 w Gdyni, tj.: umieszczenie na tablicy ogloszen szkoly
oraz opublikowanie na stronie internetowej ZSO nr 1.

§ 45
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc wszystkie dotychczasowe

Regulaminy oraz sprzeczne z jego postanowieniami, zarzadzenia i instrukcje.

UWAGI [ AKCEPTACJA ORGANIZACJI ZWIAZKOWYCH:

data i podpis




Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy ZSO nr 1 w Gdyni

Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych
zatrudnionych w Zespole Szkol Ogélnoksztalcacych nr 1 w Gdyni

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkot
Ogolnoksztalcacych nr 1 w Gdyni, zwany dalej regulaminem, okresla:
a) wymagania kwalifikacyjne;
b) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego;
¢} warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod;
d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego;
e) szczegolowe warunki wynagradzania pracownikow niepedagogicznych Zespotu
Szkol Ogolnoksztatcacych nr 1 w Gdyni

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) pracownikach - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw niepedagogicznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Zespole Szkél Ogélnoksztalcacych
nr 1 w Gdyni

b) szkole - nalezy przez to rozumiec¢ Zespol Szkol Ogolnoksztaicacych nr 1 w Gdyni

c) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. Nr 50, poz. 398 ze zm.);

d) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

e) kodeksie pracy - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pozn. zm.),

f) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 - Karta Nauczyciela ( Dz U.z2000r Nr 12, poz. 136, Nr 19,

poz. 239, Nr 22, poz.291, Nr 122, poz. 1323. Dz. U. Nr 111 z 2001 r, poz. 1194; Dz. U z 2003 r
Nr 118, poz.1112; Dz Uz 2004 r Nr 179, poz. 1845 z pozn. zm.; Dz. U. z 2009 roku Nr 1 poz.l ze zm. )
oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i uchwaly Rady Miasta Gdyni

g) Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z pozn. zm.)

h) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(tekst jednolity: Dz. U z 2012 poz. 592 z pézniejszymi zmianami)

i) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami),

j) PUZP - nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowiazujacy Ponadzaktadowy Uklad
Zbiorowy Pracy.

§3

1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach okresla tabela stanowiaca zalacznik do PUZP.

2. W zakresie wymagan kwalifikacyjnych dla stanowisk nieokreslonych w PUZP
zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia.

§4

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze stosownie do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji zawodowych.
- Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze przysluguje w wysokosci proporcjonalnej do tego wymiaru.
. Stawki minimalnego i maksymalnego wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegolnych
stanowisk okresla PUZP.



Dla stanowisk nie okreslonych w PUZP stawki minimalnego i maksymalnego
wynagrodzenia zasadniczego maja zastosowanie rozporzgdzenia.

4. Wynagrodzenie zasadnicze podlega corocznemu wzrostowi o §rednioroczny wskaznik
wzrostu cen towarow 1 usiug z wyrownaniem od dnia okreslonego przez organ
prowadzacy.

§5

1. Dodatek funkeyjny przyshiguje pracownikom zatrudnionym na nastepujacych
stanowiskach:

a) dyrektor oraz wicedyrektorzy

b) gtéwny ksiegowy;

c) kierownik administracyjny

2. Wysokosc dodatku funkcyjnego okresla dyrektor szkoly zgodnie z zapisem PUZP.

3. Wysokosc¢ dodatku za prowadzenie kasy okreslona jest w PUZP i przyznawana jest przez
dyrektora szkoly.

4. Wysokos¢ dodatku za godzine pracy wykonywanej w warunkach ucigzliwych lub
szkodliwych okreslona jest w PUZP.

5. Za kazda godzine pracy w porze nocnej - dozorcy- wyptacany bedzie dodatek w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego
wedlug odrebnych przepisow.

§6

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod dla
pracownikow w wysokosci 1% srodkoéw przewidzianych na wynagrodzenia osobowe
pracownikow szkoty, przyznanych szkole przez organ prowadzacy na kolejny rok
budzetowy zgodnie z uchwatg UM.

2. Fundusz nagréd moze by¢ podwyzszony przez dyrektora szkoly w ramach posiadanych
srodkow z dochodow wiasnych.

3. Decyzje o przyznaniu pracownikowi nagrody podejmuje dyrektor szkoly.

4. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, ktory faktycznie przepracowal co najmniej
jeden rok w szkole.

5. Nagrode przyznaje sie pracownikowi za szczegélne osiagniecia zawodowe, w tym
w szczegolnosci za:

a) wzorowe i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw:
b) wykazywanie szczegélnego zaangazowania i inicjatywy w wykonywaniu obowigzkow
sluzbowych,;
¢) podnoszenie kwalifikacji zawodowych skutkujacych podniesieniem jakosci wykonywanej
racy,
d}%vykazywanie szczegélnej dbalosci o mienie szkotly, powierzony sprzct i stanowisko
pracy.

6. Nagrode wrecza sie pracownikowi w Dniu Edukacji Narodowej lub podczas innych

uroczystosci szkolnych,
§7

Na podstawie obowiazujacych przepiséw, ustala sie nastepujace zasady premiowania
pracownikéw administracji i obstugi w ZSO nr 1 w Gdyni.

1. Fundusz premiowy pracownikéw tworzy sie w ramach posiadanych srodkow na ich
wynagrodzenia osobowe.

2. Fundusz premiowy stanowi 15 % wynagrodzen zasadniczych pracownikéw.

3. Premie wyplacane sa z dotu w okresach miesiecznych.

4. Maksymalna wysokos¢ premii nie moze przekroczy¢ 50 % zasadniczego wynagrodzenia
pracownika.

5. Wysoko$¢ premii w poszczegélnych miesiacach zatwierdzana Jest przez dyrektora szkoly,

na wniosek wicedyrektora, kierownika - bezposredniego przeloZonego premiowanego
pracownika.

6. Przy ustalaniu wysokosci premii brane sa pod uwage:
- kreatywny stosunek do wykonywanej pracy,



- staranne i terminowe wykonywanie prac wynikajacych z zakresu obowiazkow,

Jak rowniez innych prac zleconych przez przetozonych,

- przestrzeganie obowiazujacych przepisow bhp., p.poz oraz zarzadzen wewnetrznych
dyrekeji szkoty,

- dbalos¢, racjonalne korzystanie oraz umiejetnosé postugiwania si¢ powierzonym sprzetem

- racjonalne i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

Na zyczenie pracownika przelozony poinformuje go o przyczynach przyznania premii

w okreslonej wysokosci, w poszczegélnych miesigcach.

7. Premie wyplaca sie w dniu wyplaty wynagrodzenia.

§8
Pracownikowi przystuguje takze:
1) dodatek za wieloletnia prace na podstawie i na zasadach okreélonych w PZUP oraz
ustawie;
2) dodatkowe wynagrodzenie za prace w nocy, wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych, wynagrodzenie za prace w niedziele i $wieta - na podstawie
1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych;
3) nagroda jubileuszowa- na podstawie i na zasadach okreslonych w prawem ( PUZP,kp.);
4) dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej i PUZP,
5) jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente
- na podstawie i na zasadach okreslonych w PUZP;
6) odprawa posmiertna - na podstawie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy;
7) odprawa pieniezna w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy na podstawie
i na zasadach okreslonych w o szczegélnych zasadach rozwiazywania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownikow
8) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy - na podstawie i na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy, o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa ;
9) swiadczenia pienigezne z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa
- na podstawie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r.,
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa.

§9

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu w ostatnim dniu kazdego miesigca

w szkole, w godzinach pracy, a jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy
— wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie moze by¢ wyplacane przelewem na konto bankowe wskazane przez
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Wynagrodzenie przysiuguje za prace faktycznie wykonana.

Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

woweczas, gdy przepisy tak stanowia.

§ 10
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
przepisy ustawy Kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§11

Wszelkie zmiany w regulaminie wynagradzania wprowadza sie w formie pisemnej w trybie
obowigzujacym dla jego ustalania.

§12

Regulamin jest dostepny pracownikom do wgladu w sekretariacie szkoly, w bibliotece
szkolnej, u bezposrednich przelozonych oraz na stronie internetowej szkoly - BIP.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy ZSO nr 1 w Gdyni

................................................. Gdynia dnia
imi¢ 1| nazwisko pracownika

WNIOSEK
W SPRAWIE UDZIELENIA CZASU WOLNEGO OD PRACY
NA ZALATWIENIE SPRAW OSOBSTYCH

Zwracam si¢ z prosba o udzielenia mi czasu wolnego w dniu

w godzinach ... potrzebnego mi na zalatwienie waznej sprawy osobistej.

podpis pracownika

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

podpis dyrektora

................................................... Gdynia dnia
imi¢ i nazwisko pracownika

WNIOSEK
W SPRAWIE ODPRACOWANIA CZASU WOLNEGO OD PRACY

Na podstawie *art. 151§ 2! kodeksu pracy, z uwagi na udzielenie mi

podac date
W wymiarze ......... godzin pracy, zwolnienia w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw

osobistych, uprzejmie prosze o mozliwosé jego odpracowania w dniu

. podac date
w godzinach: od .... do ..

podpis pracownika,

wyrazam zgode:

podpis dyrektora

nie wyrazam zgody na odpracowanie ww. zwolnienia w terminie wskazanym we wniosku,

wyznaczam termin: ... .. . e bS04t 20e 00003405 80 e s et m e e ve b b e e m e et e St e e e s b et

podpis dyrektora



Ewidencja wyjsé prywatnych

L.p. | NAZWISKO i IMIE | DATA | GODZINA | ADNOTCJE
| | od-do '
1, Notatka sluzbowa z dnia:
z godziny: podpis:
ODPRACOWANIE
1. Uwagi:
2 Notatka stuzbowa z dnia:
z godziny: podpis:
|
ODPRACOWANIE
2, Uwagi:
3. Notatka sluzbowa z dnia:
z godziny: podpis:
ODPRACOWANIE
3: - Uwagi:

Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy ZSO nr 1 w Gdyni

Wykaz godzin pracy pracownikow administracji, przyjmowania interesantéw
oraz godzin pracy obslugi i innych wybranych pracownikow w poszczegdlnych
dniach tygodnia:

Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy ZSO nr 1 w Gdyni

1.Regulamin oceny pracy nauczycieli
2. Regulamin przyznawania nagréd
2. Regulamin ZFSS

3.Regulamin pracy Komisji Zdrowotnej w ZSO nr 1



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy ZSO nr 1 w Gdyni

WIOSEK*
OUDZIELENIE DODATKOWEGO URLOPU

miejscowosc 1 data

imi¢, nazwisko i adres zamieszkania pracownika

Dyrektor Zespolu Szkél Ogélnoksztalcacych nr 1
Gdynia ulica Legionow 27

Na podstawie art. 179!* Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi, bezposrednio
po urlopie macierzynskim, dodatkowego urlopu macierzynskiego

W wymiarze ............. tygodnioddnia .............dodnia ... ... -art. 182!

nadziecko ... ... urodzone

Oswiadczam ponadto, iz z dodatkowego urlopu rodzicielskiego, przez okres wskazany
we wniosku, nie bedzie korzystal drugi rodzic dziecka:

co potwierdza dolaczone do wniosku oswiadczenie.

pedpis pracownika o

*Wniosek nalezy zlozyé w terminie nie krétszym nizl14 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

OSWIADCZENIE OJCA DZIECKA.

Oswiadczam, ze w terminie od dnia ... dodnia ... ..
nie bede korzystal z dodatkowego urlopu macierzynskiego

na dziecko

urodzone wdniu ...

podpis ojca dziecka -



WIOSEK*
OUDZIELENIE DODATKOWEGO URLOQPU
MACIERZYNSKIEGO I RODZICIELSKIEGO

miejscowosc 1 data

imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania pracownika

Dyrektor Zespolu Szkét Ogélnoksztalcacych nr 1
Gdynia ulica Legionéw 27

Na podstawie art. 1791* Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi, bezposrednio po urlopie
macierzynskim, dodatkowego urlopu macierzynskiego w pelnym wymiarze- art. 182! , a
bezposrednio po uplywie tego urlopu - urlopu rodzicielskiego w pelnym wymiarze
wynikajacym z art. 1821a§ 1**,

Dodatkowy urlop macierzynski bedzie trwal w okresie:

oddnia ... dodnia

Urlop rodzicielski bedzie trwaloddnia ... . dodnia i

Oswiadczam ponadto, iz z dodatkowego urlopu macierzynskiego nie bedzie korzystat

drugi rodzic dziecka: ...~ ST

podpis pracownika

*Wniosek nalezy zlozyé w terminie, nie poézniej niz 14 dni po porodzie

niejscowosc | data

imi¢, nazwisko i adres zamieszkania ojca dziecka

OSWIADCZENIE OJCA DZIECKA.

Oswiadczam, ze w terminie od dnia ... ..dodnia ... .
nie bede korzystat z dodatkowego urlopu macierzynskiego

na dziecko ... .

urodzone w dniu



WIOSEK*
OUDZIELENIE URLOPU RODZICIELSKIEGO

imig, nazwisko 1 adres zamieszkania pracownika

Dyrektor Zespolu Szkol Ogoélnoksztalcacych nr 1
Gdynia ulica Legionow 27

Na podstawie art. 182'a* Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi, bezposrednio
po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego

Oswiadczam ponadto, iz z urlopu rodzicielskiego, przez okres wskazany we wniosku,
nie bedzie korzystal drugi rodzic dziecka:

co potwierdza dolaczone do wniosku oswiadczenie.

podpis pl’ﬂCOWn-l-k-a- . o

* Wniosek nalezy zlozyé¢ w terminie nie krétszym niz14 dni przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

miejscowosc i data

w wymiarze............ o tygodniod dnia .o..ododnia

na dzieCKo ... NrodZone o i

mic]scowosc | data

imig, nazwisko 1 adres zamieszkania ojca dziecka

OSWIADCZENIE OJCA DZIECKA.

Oswiadczam, ze w terminie od dnia ... ... dodnia ... ... ..
nie bede korzystal z urlopu macierzynskiego rodzicielskiego

na dzietko counsmmase

urodzone W dniW ...

podpis ojca dziecka




WIOSEK
OUDZIELENIE URLOPU WYCHOWAWCZEGO

miejscowosc 1 data

imi¢, nazwisko i adres zamieszkania pracownika

Pan Wieslaw Kosakowski
Dyrektor Zespolu Szkét Ogdlnoksztalcacych nr 1
Gdynia ulica Legionéw 27

W celu zapewnienia osobistej opieki nad dzieckiem, zwracam sie z prosbg o udzielenie
mi urlopu wychowawczego w wymiarze ... ... . . tygodni
oddnia ... dodnia ... ...

na dziecko ... .. .

e curodzone ...
imi¢ | nazwisko dziecka

Informuje¢ jednoczesnie, ze dotychczas korzystano/nie korzystano* z urlopu

liczba tygodni

Oswiadczam ponadto iz , przez okres wskazany we wniosku, drugi rodzic dziecka nie
bedzie korzystal z urlopu rodzicielskiego

imic i nazwisko drugiego rodzica deieckn
co potwierdza dotgczone do wniosku o$wiadczenie.

podpls”pra-cu.\;'niké R

*) niepotrzebne skresli¢

e |

miejscowosc i data



imie, nazwisko i adrcs zamieszkania ojca dziecka

OSWIADCZENIE OJCA DZIECKA.

Oswiadczam, ze w terminie od dnia ... .. dodnia

nie bede korzystal z urlopu wychowawczego

R L)
imie i nazwisko dziecka

urodzone w dniu ...

podpis ojca dz:ecka”‘ o



