Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 9/2021 z dnia 20.05.2021 roku.

Szkota Muzyczna | Stopnia
w Dobczycach
32-410 Dobczyce, ul. Szkoina 43
NIP 681-201-13-56 REGON: 121001721
tel. 12-274-20-78

ZKOLA
MUZYCZNA

I STOPNIAW DOBCZYCACH

REGULAMIN PRACY
SZKOLY MUZYCZNEJ | STOPNIA
W DOBCZYCACH

l. Przepisy wstepne

§1
1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 oraz 104'-1043
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.).
2. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2
1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu, przepisami bhp i p. poz oraz zakresem
informacji objetych tajemnica stuzbowa, kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé regulaminu
podpisujac stosowne oswiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych.
2. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3
Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - naleiy przez to rozumie¢ Szkote Muzyczng | stopnia w Dobczycach
reprezentowang przez dyrektora szkoty,
2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajagcg z pracodawca
w stosunku pracy.



Il. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§4

Siedziba pracodawcy miesci sie w Dobczycach, ul. Szkolna 43, 32-410 Dobczyce

§5

Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

organizacje pracy,

przyjety okres rozliczeniowe czasu pracy, pore nocng,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

urlopy, w tym urlop rodzicielski,

sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

&6

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1)
2)

3)

4)

skierowac na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229
§ 1 Kodeksu Pracy.),

doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgca wymogi okreslone w art. 29
Kodeksu Pracy,

przeszkoli¢c w zakresie bhp i ppoz. (karta szkolenia wstepnego) oraz informacja
o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem - zatacznik nr 2 do regulaminu

zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

2. Pracodawca przydziela pracownikowi miejsce pracy i srodki pracy oraz zapoznaje go
z obowiazkami, udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonywania

§7

Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzagdkowac swoje stanowisko pracy,
wytgczy¢ komputer iurzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy w tym takie dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

Ill. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§8

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkow oraz podstawowymi
uprawnieniami - zatgcznik nr 3 do regulaminu

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowanie pracownikow na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie
i pokrywania kosztéw tych badan,




5)
6)
7)

8)
9)

utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stwarzania warunkéw do awansu zawodowego nauczycieli,

stosowania sprawiedliwych i obiektywnych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

zaspokajania potrzeb pracownikéw w miare posiadanych srodkéw socjalnych,
wptywania na ksztattowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego,
niezwtocznego wydawania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem Ilub
wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleiniania tego od
wczesniejszego rozliczania sie pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej

przez poszczegolnych pracownikow,

11) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

12) wihasciwe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
13) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

14) informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy, apracownikow zatrudnionych na czas okreslony -
o wolnych miejscach pracy,

15) réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 1832 Kodeksu pracy,
16) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 4 do regulaminu.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
(Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakiadowe] polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

§9

Pracodawca ma prawo:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikdéw pracy,

wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére
nie mogg byc¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania,

wymagania i egzekwowania od pracownikéw ich obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa pracy,

wynagradzania i wyrézniania pracownikéw, w zaleznosci od osigganych przez nich
wynikow pracy,

stosowania wobec pracownikdw odpowiedzialnosci porzadkowej, materialnej,
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§10

1. Do obowiagzkéw pracownika nalezy:

1)
2)

3)

sumienne i staranne wykonywanie pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czystod¢ stanowiska pracy
oraz stosowanie sie do polecen przetozonych,

dbac¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje dotyczace pracodawcy, a ktorych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode,



4) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

5) przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego,

6) przestrzegania kodeksu etyki obowigzujacego w szkole.
Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

1)
2)

3)

ustalonego czasu pracy i porzadku, w tym punktualnego rozpoczynania i koriczenia
pracy,

regulaminu pracy, przepiséw i zasad bhp, oraz przepisébw o ochronie
przeciwpozarowej,

zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takie z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
przedmiotdw i urzadzen.

Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
w zakresie ochrony danych osobowych.

§11

Pracownikowi przystugujg nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1)

2)

jesli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadosc¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,
jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace.

§12

1. Zabrania sie pracownikom:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
catkowitego palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzgdzen i narzedzi bedacych
wtasnoscig pracodawcy,

wynoszenia z terenu zakifadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow (pieczatek, kluczy, srodkéw pracy), dokumentow (ksigg ucznidw,
arkuszy ocen itp.) niebedacych wtasnoscig pracownika,

korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,
ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostali upowainieni, zgodnie zprzepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz.
Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000).

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, mozie zadad
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia
sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

3.



IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§13

Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje sie Dyrektor.

>

§14

1. Dokumentowanie obecnosci w pracy pracownikdéw administracji i obstugi polega na
wtasnorecznym podpisaniu sie na liscie obecnosci danego dnia przed rozpoczeciem
pracy, a nauczycieli na wpisaniu tematu lekcji oraz frekwencji ucznia/uczniow na
zajeciach w dzienniku elektronicznym.

2. Przyczyny nieobecnosci pracownikow administracji i obstugi w listach obecnosci
oznaczone sg symbolami zawartymi w zataczniku nr 5 do regulaminu.

3. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

4. W przypadku spdinienia pracownik winien niezwtocznie zgtosic sie do Dyrektora, celem
dokonania usprawiedliwienia.

5. Podiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takie wyjscie
w godzinach pracy poza Szkote, wymaga uprzedniej zgody Dyrektora.

6. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

7. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

8. Czas pracy powinien w petni byé wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

9. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

10. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, w niedziele i Swieta w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§15
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Czas pracy pracownika posiadajacego aktualne orzeczenie z zaliczeniu do jednego ze stopni
niepetnosprawnosci reguluja przepisy ustawy o Ustawa o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 (t.j. Dz.U. z
2021 r. poz.573)
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
Szczegotowy czas pracy okresla zakres obowigzkéw pracownika.
Nauczyciel rozpoczyna i koniczy zajgcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze zgodnie z
tygodniowym rozktadem zajec. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem zadan
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.
Wymiar i rozktad czasu pracy, pracownikéw administracji i obstugi jest ustalany zgodnie
z potrzebami szkoty i okreslony indywidualnie w zakresach obowigzkéw poszczegdinych
pracownikow. \
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.



Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7:00 w tym
dniu, a godzing 7:00 nastepnego dnia.

§ 16
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.
Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone
w regulaminie wynagradzania.

§17
Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyisze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§18

Praca w godzinach nadliczhowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu
pracy, a takie ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§19

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie, a na wniosek moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze
czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to
przystfuguje on w wymiarze o potowe wyiszym niz liczba przepracowanych godzin.
Pracownikowi nie przystuguje wéwczas dodatek do wynagrodzenia.

1.

2.

§20
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Uprawnienie to nie dotyczy pracownikdw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii. W takich
przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje réownowazny okres odpoczynku,
udzielany w danym okresie rozliczeniowym.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypadaé w niedziele.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§21



1. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie
przez podpisanie listy obecnosci znajdujgcej sie w Sekretariacie szkoty (dotyczy
pracownikow niepedagogicznych).

2. Nauczyciele potwierdzaja swoje przybycie do pracy poprzez wpis do dziennika
elektronicznego.

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

4. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy, nie jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, pracownik jest obowigzany niezwtocznie
powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie
pézniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobisécie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

5. Niedotrzymanie powyiszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

6. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedkiadajagc odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja inspektora sanitarnego,

3) oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia 2tobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza albo potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
odpowiedni wtasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzgacy postepowanie w sprawach o wykroczenia.

7. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyc
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§24
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 25

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscia porzagdkowa pracownika.

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

4. W razie spoznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do Sekretariatu
szkoty. Za czas spdinienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jedli odpracowat czas
spoznienia z zastrzezeniem przepisow art.132 i 133 KP.

5. Dyrektor Szkoty moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy
na zafatwienie spraw prywatnych na pisemny wniosek ztozony przez pracownika. Za czas
takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas
tego zwolnienia.



10.

11.

12.

VI. Urlopy wypoczynkowe

§ 26
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego:
1) Pracownicy niepedagogiczni —wymiar urlopu regulowany jest przez kodeks Pracy,
2) Nauczyciele — wymiar urlopu uregulowany jest ustawa , Karta Nauczyciela”.
Dla oséb pracujgcych na niepetnym etacie — wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
- zatgcznik nr 6 do regulaminu.
Na wniosek pracownika urlop moze byc¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesc
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik niepedagogiczny moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu
"na zadanie". Urlop nalezy zgtosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii zimowych i letnich.
W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosé
w zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu,
pokrywajac poniesione przez pracownika koszty, pozostajgce w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu okolicznosciowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:
1) $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,
2) $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka — 1 dzien.

. Urlop okolicznosciowy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika. Pracodawca moze

prosi¢ o dostarczenie niezbednych dokumentéw potwierdzajgcych zasadnos$é udzielenia
urlopu okolicznosciowego takich jak: akt matzenstwa, akt zgodna, akt urodzenia.
Pracownikowi (rowniez pracownikowi) wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Pisemny wniosek o udzielenie dnia wolnego w celu sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem nalezy ztozy¢ do dyrektora w terminie umozliwiajgcym
prawidfowa organizacje pracy.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek urlopu bezptatnego. Okres
przebywania na urlopie bezptatnym nie wlicza sie do stazu pracy.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego
roku kalendarzowego.

VIl. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 27
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac kare upomnienia lub kare nagany.



. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kaidy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

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

. Kare stosuje pracodawca.

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

§28
Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.
W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak
odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.
Kare uwaia sie za niebytg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy
i nienagannego zachowania pracodawca moze anulowac karg wczesniej.

VIIl. Wyréinienia i nagrody

§29

Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnosé pracy
pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyréznienia w formie:

1) nagrod pienieznych,

2) pochwat na pismie,

3) dyploméw uznania.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sie do akt osobowych
pracownika.
Wreczenie nagrod odbywa sie w sposdb uroczysty.

IX. Termin i sposéb wyptaty wynagrodzenia

§30
Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o pracg oraz
obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.
Wynagrodzenie pracownikéw jest wyptacane jeden raz w miesigcu:
1) Dla pracownikéw niepedagogicznych z dotu, 26 dnia kazdego miesigca, a jesli jest
to dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym ten dzien,
2) Dla pracownikéw pedagogicznych kazdego 1 dnia miesigca, zgodnie z Ustawg , Karta
Nauczyciela”.
Wynagrodzenie, zgodnie z wolg pracownika wyrazong na pismie, moze by¢ wyptacane do
ragk pracownika.



4. Sprawy zwigzane z wynagrodzeniami sg uregulowane w odrebnych regulaminach
wynagradzania.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§31
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkdéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§32

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw i zasad bhp,

w tym w szczegolnosci:

1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan maszyn i urzadzen
oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

3) wspotdziatanie z pracodawcg w wypetnianiu  obowiazkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy,

4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowanie sie do zalecen lekarskich,

5) stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej
odziezy roboczej,

6) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§33

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane

kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,

wyposazonego w srodki ochrony indywiduainej oraz w ubranie i odziez roboczg (jesli s

wymagane na danym stanowisku pracy).

§34

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkéw na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajag wewnetrzny regulamin przydziatu odziezy
i obuwia roboczego oraz ochrony indywidualnej.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy
i okresy ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych
pracownikom oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem pracodawcy.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia sie.

4. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne
jest uzywanie przez pracownikdw wilasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot
odptatnosci za pranie odziezy, stanowi wewnetrzny regulamin przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz ochrony indywidualne;.

5. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci odpowiadajgcej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za pranie
odziezy wykonywane we wtasnym zakresie.
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6. Pracodawca przydziela pracownikom s$rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci.

Xl. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

§35

1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sig przepisy Kodeksu
Pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej
u pracodawcy.

2. Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz prac wzbronionych kobietom
stanowi zatagcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

3. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie
mozna bez ich zgody delegowaé poza state miejsce pracy. Nauczycielce bedgcej w cigzy nie
wolno bez jej zgody przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych.

4. Pracownika, opiekujacego sie dzieckiem do lat 4, nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza miejsce pracy.
Nauczycielowi wychowujgcemu dziecko do lat 4 nie przydziela sie pracy w godzinach
ponadwymiarowych bez ich zgody.

5. Pracownica karmigca piersia, jesli ten fakt zostat stwierdzony $wiadectwem lekarskim, ma
prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmigca wigcej niz
jedno dziecko - do 2 przerw po 45 minut kazda. Pracownicy pracujgcej mniej niz 4 godziny
dziennie nie przystuguje przerwa na karmienie.

Xil. Przepisy koncowe

§36

1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktére nastgpi przez potwierdzenie wiasnorecznym podpisem stosownego
oswiadczenia.

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

4. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

Dyrektor Szkoty

Zataczniki do regulaminu:

e 7Zat.l - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z tresciag regulaminu oraz
regulaminem wynagradzania, przepisami bhp i ppoz. oraz zakresem informacji objetych
tajemnicy stuzbowa

e Zat. 2 —Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy

e Zat. 3 - Zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnieri

e Zal. 4 - Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

e Zat. 5—Symbole nieobecnosci pracownika administracji
11



® Zat. 6 — Wnioski i urlopy i zwolnienia od pracy
® Zal 7 - Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i kobietom
Zafgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Szkoly Muzycznej | stopnia
w Dobczycach

Dobczyce, dnia 20 I

imie i nazwisko pracownika

stanowisko

OSWIADCZENIE

Odwiadczam, ze zapoznatem (am) sie z ,,Regulaminem Pracy
Szkoty Muzycznej | stopnia w Dobczycach” oraz regulaminem wynagradzania, przepisami bhp
i ppoz. oraz zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowa.

Zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien w nich zawartych.

Podpis pracownika
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Zafgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Szkofy Muzycznej | stopnia
w Dobczycach

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie:

2. Nazwa komorki organizacyjnej :

3. Instruktaz ogdlny

Instruktaz ogdlny przeprowadzit w dniu .................

{imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

(podpis osoby, ktdrej udzielono instruktaiu*)

4. Instruktaz stanowiskowy

1) * Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy
przeprowadzit w dniach..............r.

(imie nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)

zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku ..........ceervrresnnenns

(podpis osoby, ktdrej udzielono instruktazu®) (data i podpis kierownika komarki organizacyjnej)
2) ** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku Pracy........coeveciiiiviinineninncnn,
przeprowadzit w dniach .......ccccoceeiiiinnnn. T v v s Vs e i 5 S A

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)
................................................................... zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania

{podpis osoby, ktdrej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

*

Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sig z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa

i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

* %

Wypetniaé¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 i 3 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy

z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy.
Oswiadczam, ze zostatem (am) zapoznany (a) z ryzykiem zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywana
pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami przy wykonywaniu pracy, jak réwniez z
obowigzujgcymi na moim stanowisku pracy procedurami i instrukcjami BHP.
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Lp.

| 10

|11

Lp.

Podpis pracownika skiadajacego oswiadczenie

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIAW ZAKRESIE BHP - INSTRUKTAZ OGOLNY

Temat szkolenia

| Istota bezpleczenstwa i higieny pracy

Zakres obowigzkdw i uprawnien pracodawcy, pracownlkow oraz poszczegdlnych komdrek

| organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisdw lub zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
Zasady poruszania sig na terenie zakladu pracy

ZagroZenia wypadkowe i zagrozenia dia zdrowia wystepujgce w zaktadzie i podstawowe $rodki
zapobiegawcze

Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwiazane z obstugg urzadzen technicznych oraz
transportem wewnatrzzakladowym

Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, w tym w
odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpleczenstwo pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jE] sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego

| Podstawowe zasady ochrony przemwpozarowej oraz postepowama w razie pozaru

Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady ud2|e|anla pierwszej pomocy

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIAW ZAKRESIE BHP - INSTRUKTAZ STANOWISKOWY

Temat szkolenia

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) omodwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majgcych wptyw na
warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzagdzenia
techniczne, urzagdzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenistwo i higiene pracy (np.
pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego
(dziatalnosci) w catej komdrce organlzacwnEJ i zaktadzie pracy,

b) omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikdw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywanag pracg i sposobéw ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowame wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania

| Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania

poszczegdlnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne
Prébne wykoname zadanla przez pracowmka pod kontrolg instruktora

Samodzleina praca pracownlka pod nadzorem instruktora

| Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

Razem: |

Razem: |

Liczba godzin
lekcyjnych

0,6

0,5

0,4

0,5

Liczba godzin
lekeyjnych

0,5

0,5
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Szkofy Muzycznej | stopnia
w Dobczycach

ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI i UPRAWNIEN

Pana/i

petnigcego obowigzki nauczyciela

|. OBOWIAZKI
Na podstawie przepiséw Karty Nauczyciela nauczyciel obowigzany jest:
Art. 6 KN

1) rzetelnie realizowac zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuriczg, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkofe;

2) wspierac kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazyc¢ do petni wtasnego rozwoju osobowego;

4) ksztatci¢ i wychowywacé mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka;

5) dbac o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZmi réznych narodéw, ras i Swiatopogladow

Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela jako pracownika naleiy:

Art. 100 § 2 KP
§ 1.
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.
§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku;

15



3) przestrzegad przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Il. ODPOWIEDZIALNOSC StUZBOWA

1. Przed dyrektorem szkoty i organem prowadzacym szkote za:

1) poziom wynikéw dydaktyczno—-wychowawczych w swoim przedmiocie oraz klasach
i zespotfach stosownie do realizowanego programu i warunkéw w jakich dziatat,

2) stan warsztatu pracy, sprzetu i urzadzen oraz srodkéw dydaktycznych mu
przydzielonych.

2. Przed wiadzami szkoly, ewentualnie cywilnie lub karnie za:

1) tragiczne skutki wynikie z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem uczniéw na
zajeciach szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyzuréw mu przydzielonych,

2) nieprzestrzeganie procedury postepowania, po zaistnieniu wypadku uczniowskiego
lub na wypadek pozaru,

3) zniszczenia lub strate elementéw majatku i wyposazenia szkoty przydzielonych mu
przez dyrektora szkoty, a wynikajgce z nieporzadku nadzoru i zabezpieczenia,

4) razace nieprzestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno—wychowawczej z
uczniami w szkole i poza szkots.

ll. ZAKRES UPRAWNIEN

1. Decydowanie w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, podrecznikéw, $rodkow
dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu.

2. Decydowanie o tresci programu kota lub zespotu, jedli zostato przydzielone.

3. Decydowania o ocenie biezgcej, semestralnej i rocznej postepow swoich uczniow.

4. Prawo wnioskowania w sprawie nagrod i wyrdznien oraz kar regulaminowych dla swoich
— ucznidw.

5. Zobowigzanie do obnizenia wymagan edukacyjnych wobec ucznia, na podstawie
pisemnej opinii poradni psychologiczno—pedagogicznej.

Przyjatem(am) do wiadomosci:

(data, podpis)
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Zatqcznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Szkofy Muzycznej | stopnia
w Dobczycach

Informacja dla pracownikow

Szkoty Muzycznej | stopnia w Dobczycach

zawierajgca obowigzujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu

pracy

Tres¢ normy

Art.9§4

Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie

obowiazuja.

At 112

Pracownicy majg rowne prawa z tytufu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w

zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posdrednia, w
szczegoblnosci ze wzgledu na pte, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest

niedopuszczalna.

Art. 18§ 3

Postanowienia umoéw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewaine. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami

niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.
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Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rdwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub modgtby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystapic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktory ma byc¢ osiggniety, a $rodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i
konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec

niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na
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zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takie podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek

negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 1830

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sie rdinicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajy dziatania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego zprawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a §
1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym idecydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a §
1,

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i

zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
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szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowiag naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
§ 4, Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw iinnych zwiazkéw
wyznaniowych, a takie organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 183

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowe]j wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe icharakter, a takie inne $wiadczenia
Zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem

zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183d

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 183¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwfaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie

bez wypowiedzenia.
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§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w
sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama lub
podobna prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika

dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienigznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na

pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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Zafgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Szkoly Muzycznej I stopnia
w Dobczycach
Symbole nieobecnosci

» - choroba - leczenie domowe

Cs - choroba - szpital, sanatorium

K - opieka nad chorym dzieckiem/cztonkiem rodziny
D - Delegacja

Nn - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

Nu - nieobecnos¢ usprawiedliwiona

Sp - spdzinienie

Sw - stuzba wojskowa

Sz - Szkolenie

Ub - urlop bezptatny

Um - urlop macierzynski

Uo - urlop okolicznosciowy

Us - urlop szkolny

Uw - urlop wychowawczy

Uz - urlop zdrowotny

Uz - urlop na zadanie pracownika

uUw - urlop wypoczynkowy

Wodp - dni wolne za przepracowane godziny nadliczbowe

Op - opieka nad zdrowym dzieckiem do lat 14

Symbole nieobecnosci, z wyjatkiem symbolu ,,D” - delegacja, oznaczajacego czas

przepracowany poza Szkota, nalezy wpisywac na listach obecnosci kolorem czerwonym, w
sposéb trwaty i wyrainy.
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Zatqcznik nr 6

do Regulaminu Pracy
Szkoty Muzycznej | stopnia

Whiosek dyrektora o udzielenie urlopu

Dobczyce, dnia

w Dobczycach

20 I

/imie i nazwisko/

/stanowisko/

Pan

Burmistrz
Gminy i Miasta Dobczyce

Prosze o wyrazenie zgody na urlop wypoczynkowy w ilosci
r. do dnia

dnia, w dniu

/podpis dyrektora/

Zastepstwo peftni:

/podpis /

Wyrazam zgode: ......cccoceuenne.

(data i podpis Burmistrza)
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Whniosek pracownika o udzielenie urlopu

Dobczyce, dnia 20 K,

imie i nazwisko pracownika

Sz. P.

Dyrektor Szkoty Muzycznej | st.
W Dobczycach

Wnosze o wudzielenie mi urlopu wypoczynkowego, bezptatnego, okoliczno$ciowego*

w dniach od do /ogotem dni roboczych/

podpis pracownika

Zgoda pracodawcy lub upowaznionej osoby do udzielenia urlopu

*niepotrzebne skresli¢
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Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 k.p.

Dobczyce, dnia 20

imie i nazwisko pracownika

Sz. P.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dobczyce

Sz. P.

Dyrektor Szkoty Muzycznej | st.

Dobczyce

Na podstawie art. 188 Kodeksu Pracy, wnosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy w wymiarze:

1) dziennym: od do (ogotem dni roboczych),

2) godzinowym: w dniu w godzinach

podpis pracownika

Zastepstwo przyjmuje

Zgoda pracodawcy lub upowaznionej osoby do udzielenia urlopu

*niepotrzebne skresli¢

25



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Szkofy Muzycznej | stopnia

w Dobczycach
Wvykaz prac wzbronionych mtodocianym
Podstawa prawna:
e Art. 2014 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z
pozin. zm.)

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1509) ustala sie wykaz tych prac, wzbronionych w/w
pracownikom, obowigzujacy w Szkole Muzycznej | stopnia w Dobczycach

Wykaz prac wzbronionych dzieli sie na prace wzbronione zwigzane z:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Nadmiernym wysitkiem fizycznym.

Stata wymuszona i niewygodna pozycjg ciata.

Zagrazaniem prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

Narazeniem na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych, fizycznych i
biologicznych.

Narazeniem na szkodliwe dziatanie pytow.

Zagrozeniami wypadkowymi.

Mtodocianemu nie wolno:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Podnosi¢, przenosic i przewozi¢ ciezaréw o nadmiernej dla niego masie.
wykonywac prac wymagajacych powtarzania wielu jednorodnych ruchéw.
Wykonywania prac zatadunkowych i roztadunkowych przy przewozeniu ciezaréw
srodkami transportu.

Mtodociany, na odlegfos¢ powyzej 25 m, nie moze przenosi¢ przedmiotéw o
masie przekraczajacej: przy pracy dorywczej dla dziewczat 14 kg, dla chtopcéw 20
kg przy obcigzeniu powtarzalnym dla dziewczat 8 kg, dla chtopcéw 12 kg.
Chodzi¢ np. po schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kgt nachylenia 30°.
Wowczas mtodociany nie moze dZwigac ciezaréw o masie przekraczajacej: przy
pracy dorywczej dla dziewczat 10 kg, dla chtopcéw 15 kg przy obcigzeniu
powtarzalnym dla dziewczat 5 kg dla chtopcéw 8 kg.

Wykonywac prac zwigzanych ze statg wymuszong, niewygodng pozycja ciata.
Pracowaé w miejscach wymagajacych odbioru i przetwarzania duzej liczby lub
szybko po sobie nastepujacych informacji i podejmowania decyzji mogacych
spowodowac grozne nastepstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego,
w tym zwigzanych z obstuga urzadzen sterowniczych.

Pracowa¢ w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i hotelach, w tym
hotelach robotniczych, w ktorych praca sprowadzataby sie do sprzatania pokoi.
Pracowa¢ w miejscach o szkodliwym dziatanie czynnikéw chemicznych,
fizycznych i biologicznych,

10) Wykonywac prace zwigzane z nadmiernym hatasem.
11) Pracowaé¢ w rolnictwie i obstugiwac takie maszyny jak ciggniki, mtockarnie,

sieczkarnie, a takze przy koszeniu kosa.

12) Pracowa¢ przy obrébce drewna przy uzyciu pilarek taricuchowych z napedem

elektrycznym lub mechanicznym.
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13) Pracowa¢ przy liniach energetycznych bedacych pod napieciem lub w poblizu
tych linii, w rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy
transformatorach i nastawniach, przy obstudze urzadzen energetycznych
znajdujagcych sie pod napieciem, z wyjatkiem napiecia obnizonego
(bezpiecznego) oraz przy konserwacji urzadzen central telefonicznych,
wykonywanych przez absolwentow szkot zawodowych.

14) Pracowaé w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowe;.

15) Pracowaé pod ziemig i w zagtebieniach ponizej 0,7 m, ktorych szerokos¢ jest
mniejsza niz dwukrotna gtebokoscé.

16) Pracowac przy budowie i rozbiérce obiektow budowlanych.

17) Pracowa¢ na wysokosci powyzej 3 m, grozacych upadkiem z wysokosci, w tym np.
przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominéw.

18) Pracowa¢ przy nieodpowiednim oswietleniu, gdy parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigiy i kobiet

karmiacych dziecko piersia

Podstawa prawna:

Art. 176 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z
pozin. zm.)

Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciqiy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796) ustala si¢ wykaz tych prac,
wzbronionych w/w pracownicom, obowigzujagcy w Szkole Muzycznej | stopnia w
Swiatnikach Gérnych

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy:
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej: 3 kg.
2. Reczne podnoszenie pod gore:

1) Przedmiotdw przy pracy statej,

2) Przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy
na godzine, jezeli tagczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4
godzin na dobe).

Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

Reczne przenoszenie materiatéw cieklych-goracych.

Prace w pozycji wymuszonej.

Prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy

czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15

minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

7. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w t3cznym czasie
przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapié co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.

8. Praca na wysokosci (powyzej 1 m) — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem).
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9. Wochodzenie i schodzenie po drabinach.
10. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.:
gaszenie pozardw, usuwanie skutkow awarii.

IIl.  Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
karmiacych piersia.
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
1) 6 kg— przy pracy statej,
2) 10 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe).
. Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg:
1) Na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegtosé przekraczajgcg 25 m,
2) Pod gore po nierdwnej powierzchni, pochylni, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 4 m.

3. Reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m-
przedmiotow o masie przekraczajacej:

1) 4 kg - przy pracy statej,
2) 6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe).

4. Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw.

Reczne przenoszenie materiatow ciektych-goracych.

6. Prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.:
gaszenie pozarow, usuwanie skutkow awarii.
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