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ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

§1 
Niniejszy regulamin został opracowany na podstawie: 

 ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2022 r. 
poz. 1510, 1700, 2140, z 2023 r. poz. 240, 641., 

 ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela  z 
późniejszymi zmianami . Ustawa z 25lipca 2025 z o zmianie 
ustawy KN, oraz niektórych innych ustaw. 

 Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 
2021 r. poz. 1915 z późn. zm.), 

 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe ( Dz. U. z 
2021 r. poz. 1082 z późn. zm.), 

 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), 

 Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (Dz. U. 
z 2022 r. poz. 854), 

 Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 12 września 2024 r. 
     w sprawie wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę oraz      
wysokości minimalnego wynagrodzenia 
 Uchwała Nr LVI/1197/22 Rady Miasta Katowice z dnia 24 

listopada 2022 r., 
 Statut szkoły. 

 
§2 

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalającym organizację i porządek pracy, 
określającym prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy w Zespole Szkół 
Gastronomicznych im. Gustawa Morcinka w Katowicach. 
 

§3 
Określenia używane w Regulaminie: 

- pracownik: osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracę lub innego 
dokumentu będącego podstawą do nawiązania stosunku pracy, 

- nauczyciel: pracownik pedagogiczny zatrudniony w szkole podlegający 
przepisom ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawie o systemie 
oświaty oraz innym przepisom w tym zakresie, 

- pracownik administracji i obsługi: pracownik podlegający przepisom Kodeksu 
Pracy  
i ustawy o Pracownikach Samorządowych oraz innym przepisom w tym 
zakresie, 

- pracodawca:  Zespół Szkół Gastronomicznych i Przemysłu Spożywczego –
Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Katowicach lub każda ze 
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szkół wchodząca w skład zespołu – reprezentowana przez Dyrektora Zespołu 
na podstawie przyznanych pełnomocnictw. 

 
 
 

§4 
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników szkoły, bez względu na rodzaj 
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. 
 

§5 
Pracownicy szkoły zatrudniani są na podstawie: 

1) mianowania - nauczyciele mianowani i dyplomowani; 
2) umowy o pracę – nauczyciele początkujący, mianowani, dyplomowani oraz 

pracownicy administracji i obsługi. 
 

§6 
Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem. 
Oświadczenie o zapoznaniu się z jego treścią potwierdza własnoręcznym podpisem. 
Oświadczenie zostaje dołączone do akt osobowych pracownika. 
 

§7 
W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo w 
niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o 
Pracownikach Samorządowych, Karty Nauczyciela oraz innych aktów wykonawczych 
i ustaw  z zakresu prawa pracy. 
 

ROZDZIAŁ II 

Zasady nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy 
 

§8 
Tryb nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy stosuje się zgodnie z zasadami 
zawartymi w: 

- Karcie Nauczyciela Rozdz. IV – tytuł „Nawiązanie, zmiana i rozwiązanie 
stosunku pracy”, 

- Kodeksie Pracy Dział II, Rozdz. II tytuł „Umowa o pracę”, 
- Ustawie o pracownikach samorządowych Rozdz. II. tytuł Nawiązanie z 

pracownikiem samorządowym zatrudnianym na podstawie umowy o pracę 
stosunku pracy i zmiana tego stosunku pracy. 
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ROZDZIAŁ III 

PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA, PRACODAWCY 
 

Prawa pracownika 
 

§9 
Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien: 

1) otrzymać pisemną umowę o pracę określającą: 
a) termin rozpoczęcia pracy, 
b) rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania, 
c) okres pracy na który umowa jest zawarta, 
d) wymiar czasu pracy, 
e) wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy, ze 

wskazaniem składników wynagrodzenia 
f) zakres obowiązków; 

2) zapoznać się z regulaminem pracy i innymi regulaminami obowiązującymi  
w szkole; 

3) oraz instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy; 
4) poznać strukturę organizacyjną szkoły; 
5) odbyć przeszkolenia w zakresie BHP i p. poż., pierwszej pomocy 

przedmedycznej; 
6) otrzymać nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej  oraz odzież i obuwie 

robocze – zgodnie z obowiązującym Regulaminem Przydziału Środków 
BHP 

7) przedłożyć aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak 
przeciwwskazań  
do pracy na danym stanowisku. 

 
 

§10 
Pracownik szkoły ma w szczególności prawo do: 

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę; 
2) jednakowego wynagrodzenia za jednakową prace lub za pracę o 

jednakowej wartości: 
a) pracami o jednakowej wartości są prace których wykonywanie wymaga od 

pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych potwierdzonych 
dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką  
i doświadczeniem zawodowym, a także o porównywalnej odpowiedzialności  
i wysiłku, 

b) wynagrodzenie obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia bez względu 
na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą 
przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub innej formie jak 
pieniężna – zgodnie  
z Regulaminem wynagrodzeń; 

3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę; 
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4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, w czasie urlopów oraz po 
zakończeniu pracy w dni robocze; 

5) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę  z tytułu wypełniania 
jednakowych obowiązków; 

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z obowiązującymi przepisami 
BHP; 

7) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników; 
8) przedkładania (zgodnie z wewnętrzną procedurą) skarg i wniosków do 

dyrektora szkoły bez ponoszenia ujemnych konsekwencji służbowych z 
powodu złożenia wniosku lub skargi, chyba że skarga uznana została 
prawomocnym wyrokiem za przestępstwo lub wykroczenie. 

 
 
 

§11 
1. Pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy - zawiadamiając 

przełożonego- zachowując prawo do wynagrodzenia, gdy warunki pracy nie 
odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia 
lub życia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim 
niebezpieczeństwem innym osobom. 

2. Pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przełożonego powstrzymać 
się od wykonywanej pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej 
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczeństwa 
wykonywanej pracy  
i stwarza zagrożenie dla innych osób. 

 
§12 

1. Pracownicy szkoły maja prawo do korzystania z funduszu świadczeń socjalnych.  
2. Zasady i warunki przyznawania świadczeń socjalnych określa Regulamin 

zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 
 

§13 
Nauczyciele, którzy podnoszą swoje kwalifikacje zgodnie z potrzebami kadrowymi  
i organizacją szkoły oraz swoim planem rozwoju zawodowego maja prawo do 
korzystania  
z dofinansowania form szkolenia zawodowego - zgodnie z obowiązującymi 
przepisami jeśli szkoła posiada środki finansowe na ten cel. 
 

§14 
Nauczyciele będący w stanie czynnym, renciści i emeryci maja prawo do korzystania  
z Funduszu na pomoc zdrowotną. 
Zasady i warunki przyznawania pomocy zdrowotnej określone są odrębnym 
regulaminem. 
 

§15 
Nauczyciel posiadający odpowiednie kwalifikacje ma prawo do awansu zawodowego 
na stopień: 
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a)  nauczyciel początkujący 
b) nauczyciel mianowany, 
c) nauczyciel dyplomowany. 

Szczegółowe zasady uzyskiwania stopnia awansu zawodowego, okresy odbywania 
stażu określają przepisy dotyczące awansu zawodowego nauczyciela – KN oraz 
rozporządzenie  
w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli. 
 

Obowiązki pracownika 
 

§16 
Nauczyciel zobowiązany jest: 

1) rzetelnie realizować zadania związane z powierzonym mu stanowiskiem 
oraz podstawowymi funkcjami szkoły: dydaktyczną, wychowawczą i 
opiekuńczą w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa 
uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę; 

2) wspierać każdego wychowanka w jego rozwoju oraz dążyć do własnego 
rozwoju osobowego oraz doskonalić się zawodowo, zgodnie z potrzebami 
szkoły; 

3) kształcić i wychowywać swoich uczniów w umiłowaniu Ojczyzny,  
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze 
wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka; 

4) dbać o kształtowanie u wychowanków postaw moralnych i obywatelskich 
zgodnie z ideą demokracji pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych 
narodów, ras  
i światopoglądów. 

 
§17 

Każdy pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz 
stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one 
sprzeczne z przepisami prawa lub umową o prace albo mogłyby wywoływać 
podejrzenie o stronniczość lub interesowność. 
 

§18 
Każdy pracownik szkoły jest obowiązany w szczególności: 

1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w szkole; 
2) przestrzegać regulaminów i ustalonego w szkole porządku; 
3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz  

przepisów p. poż.; 
4) dbać o dobro szkoły, chronić jego mienie oraz przestrzegać tajemnicy 

służbowej; 
5) przestrzegać tajemnicy związanej z informacjami dotyczącymi danych 

osobowych pracowników i uczniów; 
6) nie stosować i nie dopuszczać do jakichkolwiek form dyskryminacji i 

nietolerancji, przeciwdziałać mobbingowi; 
7) właściwie odnosić się do przełożonych, współpracowników, dzieci i ich 

rodziców (prawnych opiekunów), mając na względzie w szczególności 
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zasady kultury osobistej, współżycia społecznego, poszanowania prawa do 
odmienności poglądów i wyznania; 

8) dbać o czystość i porządek wokół stanowiska pracy; 
9) podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić swoje umiejętności pracy; 
10) używać zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odzieży ochronnej i 

roboczej oraz innych ochron osobistych w czasie wykonywania pracy; 
11) środki pracy wykorzystywać tylko zgodnie z przeznaczeniem i wyłącznie na 

rzecz pracodawcy; 
12) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w szkole 

jakimkolwiek zagrożeniu życia lub zdrowia osób w niej przebywających, o 
zauważonym wypadku oraz  niebezpieczeństwie związanym z utratą 
mienia; 

13) pracownik jest zobowiązany chronić od zniszczenia dokumenty wydane 
przez szkołę, a po rozwiązaniu stosunku pracy zwrócić je pracodawcy; 

14) stworzone przez pracownika administracyjnego wszelkie arkusze 
kalkulacyjne, dokumenty tekstowe w oprogramowaniach komputerowych 
wykorzystywanych  
w  pracy stają się własnością szkoły; 

15) pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o 
wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy; 

16) pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym ma 
obowiązek odbyć służbę przygotowawczą zakończoną egzaminem, która 
trwa nie dłużej  
niż 3 miesiące. Sposób przeprowadzenia służby przygotowawczej reguluje 
zarządzenie Dyrektora; 

17) pracownik samorządowy podlega okresowej ocenie pracy zgodnie z 
regulaminem oceny pracy pracowników samorządowych i przepisami 
ustawy o pracownikach samorządowych. 

 
§19 

Pracownik opuszczający stanowisko pracy jako ostatni zobowiązany jest do: 
1) zabezpieczenia stanowiska pracy; 
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urządzeń elektrycznych  

i wodociągowych; 
3) zamknięcia drzwi i okien; 
4) pracownik opuszczający budynek szkoły jako ostatni (w przypadku, gdy nie 

ma nocnego stróża) zobowiązany jest do włączenia systemu 
zabezpieczającego istniejącego w budynku szkoły. 

 
§20 

W przypadku rozwiązania stosunku pracy, pracownik zobowiązany jest rozliczyć się  
ze sprzętu, który mu powierzono w czasie zatrudnienia oraz z odzieży roboczej na 
podstawie karty obiegowej. 
 
 

Prawa pracodawcy 
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§21 
Pracodawca ma prawo w szczególności do: 

1) wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych i zarządzeń 
dotyczących pracy, które nie mogą być sprzeczne z obowiązującymi 
przepisami BHP, umową  
o pracę oraz zakresem obowiązków na danym stanowisku pracy; 

2) przydziału pracownikowi prac doraźnych  do wykonania poza zakresem 
obowiązków dokonuje Dyrektor szkoły lub bezpośredni przełożony; 

3) określenia zakresu obowiązków zadań i czynności pracowników oraz ich 
egzekwowania; 

4) przekazywania swoich uprawnień wicedyrektorowi szkoły i kierownikowi 
szkolenia praktycznego; 

5) korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników, zgodnie  z 
treścią stosunku pracy (umową o pracę, zakresem obowiązków). 

 
§22 

1. Pracodawca zobowiązany jest do równego traktowania w zakresie nawiązywania  
i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz 
dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych w 
szczególności, bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 
narodowość, przekonania polityczne przynależność związkową, pochodzenie 
etniczne, wyznanie, orientacje seksualną, a także bez względu na czas określony 
lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

2. Równe traktowanie kobiet i mężczyzn oznacza nie dyskryminowanie pracownika  
w jakikolwiek sposób ze względu na płeć. 

3. Za naruszenie zasady równego traktowania kobiet i mężczyzn uważa się 
zróżnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracowników ze względu na płeć, 
którego skutkiem jest w szczególności: 

1) odmowa nawiązania stosunku pracy; 
2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków 

zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznaniu innych 
świadczeń związanych z pracą; 

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących 
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, że kierował się 
innymi względami. 

4. Pracownicy bez względu na płeć mają prawo do jednakowego wynagrodzenia  
za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości. 

5. Osoba wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w 
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż 
minimalne wynagrodzenie  
za prace, ustalone na podstawie odrębnych przepisów. 

6. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia 
przez pracodawcę zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może 
stanowić przyczyny uzasadniającej rozwiązania stosunku pracy przez 
pracodawcę. 
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Obowiązki pracodawcy 
 

§23 
Pracodawca jest zobowiązany przeciwdziałać mobbingowi. 
1. Mobbing oznacza działanie lub zachowania dotyczące pracownika lub 

skierowane przeciwko pracownikowi , polegające na uporczywym i długotrwałym 
nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę 
przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżanie lub 
ośmieszanie pracownika, izolowanie go lub eliminowanie z zespołu pracowników. 

2. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od 
pracodawcy zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę. 

3. Pracownik, który doznał mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiązał umowę o 
pracę ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie 
niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę ustalone na podstawie odrębnych 
przepisów. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno 
nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny, o której mowa w pkt 1, uzasadniającej 
rozwiązanie umowy. 

 
§24 

Pracodawca zobowiązany jest w szczególności: 
1) zatrudnić pracownika zgodnie z obowiązującym prawem: 

a) nauczycieli zgodnie z Kartą Nauczyciela i Kodeksem pracy; 
b) pracowników obsługi - zgodnie z Ustawą o pracownikach 

samorządowych i Kodeksem pracy; 
c) pracowników administracji - zgodnie z Ustawą o pracownikach 

samorządowych i Kodeksem Pracy oraz po przeprowadzeniu konkursu 
na dane stanowisko i dokonaniu najlepszego wyboru jeśli obligują do 
tego obowiązujące przepisy; 

2) zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich 
obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku 
oraz ich podstawowymi uprawnieniami; 

3) organizować pracę w sposób zapewniający pełne i efektywne 
wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy 
wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej 
jakości pracy; 

4) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić 
systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny 
pracy; 

5) terminowo wypłacać wynagrodzenia; 
6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 
7) zaspakajać w miarę posiadanych środków finansowych socjalne potrzeby 

pracowników; 
8) stosować sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracowników oraz 

wyników ich pracy; 
9) stosować sprawiedliwe  i obiektywne kryteria nagradzania i karania 

pracowników; 
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10) prowadzić dokumentację w postaci papierowej lub elektronicznej w 
sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe 
pracowników; 

11) przechowywać dokumentacje pracowniczą w sposób gwarantujący 
zachowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności, w 
warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres 
zatrudnienia, a także przez okres10 lat, licząc od końca roku 
kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, 
chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania 
dokumentacji pracowniczej; 

12) w przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracodawca wraz 
ze świadectwem pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub 
elektronicznej informację o: 
a) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o którym mowa w 

art. 94 pkt 9b lub w art. 945 § 2 KP; 
b) możliwości odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do 

końca miesiąca kalendarzowego następującego po upływie okresu 
przechowywania dokumentacji pracowniczej, o którym mowa w art. 94 
pkt. 9b lub w art. 945 § 2KP; 

c) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w 
okresie, o którym mowa w pkt 2. 

13) kierować pracowników na wstępne, okresowe, kontrolne i profilaktyczne 
badania lekarskie i pokrywać koszty tych badań oraz udzielać czasu 
wolnego w celu wykonania badań, 

14) stwarzać pracownikom  warunki sprzyjające do należytego wykonywania 
pracy, a w szczególności pracownikom podejmującym pracę po raz 
pierwszy pomagać w adaptacji zawodowej, 

15) zapewnić pracownikom odzież roboczą, ochronną, sprzęt ochrony 
indywidualnej i kontrolować właściwe użytkowanie tych środków, 

16) informować pracowników o ryzyku zawodowym wiążącym się z 
wykonywana pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami, 
informację o zapoznaniu się z ryzykiem zawodowym umieszcza się w 
teczce akt osobowych pracownika. 

17) dokonywać okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika zatrudnionego na 
stanowisku urzędniczym nie później niż w ciągu 6 miesięcy od dnia 
zatrudnienia i nie  rzadziej niż  raz na 2 lata. 

18) dyrektor szkoły umożliwia nowo zatrudnionemu pracownikowi 
samorządowemu na stanowisko urzędnicze odbycie służby 
przygotowawczej, zgodnie z zarządzeniem na ten temat, 

19) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu 
na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania 
polityczne przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, 
orientacje seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony 
lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

20) Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej 
nie później niż w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, 
co najmniej o: 



13 

 

Zespół Szkół Gastronomicznych i Przemysłu Spożywczego-Centrum Kształcenia Zawodowego i 
Ustawicznego w Katowicach 

 

 

a) obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, 
b) obowiązującym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu 

pracy, 
c) przysługujących pracownikowi przerwach w pracy, 
d) przysługującym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku, 
e) zasadach dotyczących pracy w godzinach nadliczbowych i 

rekompensaty za nią, 
f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczących przechodzenia 

ze zmiany na zmianę, 
g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczących 

przemieszczania się między miejscami wykonywania pracy, 
h) innych niż uzgodnione w umowie o pracę przysługujących 

pracownikowi składnikach wynagrodzenia oraz świadczeniach 
pieniężnych lub rzeczowych, 

i) wymiarze przysługującego pracownikowi płatnego urlopu, w 
szczególności urlopu wypoczynkowego lub, jeżeli nie jest możliwe jego 
określenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o 
zasadach jego ustalania i przyznawania, 

j) obowiązujących zasadach rozwiązania stosunku pracy, w tym o 
wymogach formalnych, długości okresów wypowiedzenia oraz terminie 
odwołania się do sądu pracy lub, jeżeli nie jest możliwe określenie 
długości okresów wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi 
tej informacji, sposobie ustalania takich okresów wypowiedzenia, 

k) prawie pracownika do szkoleń, jeżeli pracodawca je zapewnia, w 
szczególności o ogólnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy, 

l) układzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, którym 
pracownik jest objęty, a w przypadku zawarcia porozumienia 
zbiorowego poza zakładem pracy przez wspólne organy lub instytucje - 
nazwie takich organów lub instytucji, 

m) w przypadku gdy pracodawca nie ustalił regulaminu pracy - terminie, 
miejscu, czasie i częstotliwości wypłacania wynagrodzenia za pracę, 
porze nocnej oraz przyjętym u danego pracodawcy sposobie 
potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz 
usprawiedliwiania nieobecności w pracy; 

n) nie później niż w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do 
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia społecznego, do których 
wpływają składki na ubezpieczenia społeczne związane ze stosunkiem 
pracy oraz informacje na temat ochrony związanej z zabezpieczeniem 
społecznym, zapewnianej przez pracodawcę; nie dotyczy to przypadku, 
w którym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia 
społecznego. 

21)  Pracodawca jest zobowiązany przeciwdziałać mobbingowi rozumianemu 
jako działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane 
przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym 
nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę 
przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub 
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ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu 
współpracowników;  

22) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły 
prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające 
przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy;  

 
§25 

Dyrektor szkoły odpowiedzialny jest w szczególności za: 
1) dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoły; 
2) realizację zadań zgodnie z Uchwałami Rady Pedagogicznej i Rady 

Rodziców, podjętymi w ramach ich kompetencji oraz zgodnie z 
zarządzeniami jednostki nadrzędnej; 

3) tworzenie warunków do rozwijania samorządowej i samodzielnej pracy 
wychowanków; 

4) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań, awansów 
zawodowych i doskonaleniu zawodowym; 

5) zapewnienie w miarę możliwości odpowiednich warunków organizacyjnych 
do realizacji zadań dydaktyczno-wychowawczych. 

 
 
 

§26 
1. Dyrektor szkoły zobowiązany jest przyjmować pracowników w sprawach skarg i 

wniosków, które będą rozpatrywane zgodnie z obowiązującą w szkole procedurą. 
Dni i godziny przyjmowania przez Dyrektora skarg i wniosków ogłoszone są w 
sekretariacie szkoły. Skargi i wnioski można przedkładać również w formie 
pisemnej w sekretariacie szkoły. 

2. Pracodawca zobowiązany jest ustosunkować się do złożonej skargi ustnie lub na 
piśmie w zależności od tego w jakiej formie skarga lub wniosek zostały złożone. 

3. Jeżeli przechowywana dokumentacja pracownicza może stanowić lub stanowi 
dowód w postępowaniu, a pracodawca jest stroną tego postępowania - 
przechowuje dokumentację pracowniczą do czasu jego prawomocnego 
zakończenia zgodnie z uregulowaniami zawartymi w kodeksie pracy. 

 
 

ROZDZIAŁ IV 

Wynagrodzenie za pracę 
 

§27 
Każdemu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie wynikające z umowy o pracę 
oraz obligatoryjne dodatki. Za wykonanie powierzonych obowiązków pracownicy 
otrzymują wynagrodzenie zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami prawa 
oraz  regulaminami wynagradzania: 

1. Uchwała nr XII/273/19 Rady miasta Katowice z dnia 26 września 2019r. w 



15 

 

Zespół Szkół Gastronomicznych i Przemysłu Spożywczego-Centrum Kształcenia Zawodowego i 
Ustawicznego w Katowicach 

 

 

sprawie określenia tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć 
niektórych nauczycieli., zasad zaliczania do wymiaru godzin poszczególnych 
zajęć w kształceniu zaocznym, a także zasad udzielania zniżek tygodniowego 
obowiązkowego wymiaru godzin dydaktycznych, wychowawczych i 
opiekuńczych nauczycielom, którym powierzono stanowisko kierownicze wraz 
ze zmianami wprowadzonymi Uchwałą nr LIII/1143/22 Rady Miasta Katowice 
z dnia 28 września 2022 r. 

2. Uchwała nr VIII/151/19 Rady Miasta Katowice z dnia 30 maja 2019r. wraz ze 
zmianami w sprawie regulaminu określającego wysokość oraz szczegółowe 
warunki przyznawania nauczycielom dodatków do wynagrodzenia 
zasadniczego, szczegółowe warunki obliczania i wypłacania wynagrodzenia 
za godziny ponadwymiarowe i godziny zastępstw doraźnych, wysokość i 
warunki wypłacania innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy oraz 
kryteriów i trybu przyznawania nagród dla nauczycieli za ich osiągnięcia w 
pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej, w tym realizacji zadań 
związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć 
organizowanych przez szkołę oraz realizacji innych zadań statutowych szkoły 

3. Regulaminem wynagradzania pracowników administracji i obsługi; 
4. Regulaminem ustalania i wypłacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego. 

 
§28 

1. Nauczyciel nabywa prawo do wynagrodzenia od dnia nawiązania stosunku 
pracy. 

2. Wynagrodzenie wypłacane jest nauczycielowi jeden raz w miesiącu z góry w 
pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest ustawowo wolnym 
od pracy wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym. 

3. Składniki wynagrodzenia w których wysokość może być ustalona na podstawie 
już wykonanych prac wypłaca się jednorazowo z dołu (godziny nadliczbowe)w 
ostatnim dniu miesiąca, Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem ustawowo 
wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym ten 
dzień.  

 
 

§29 
1. Pracownikowi administracji i obsługi przysługuje wynagrodzenie za pracę 

odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej 
wykonywaniu oraz zgodnie z regulaminem wynagradzania i umową o pracę. 

2. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest jeden raz w miesiącu z dołu w ostatnim 
dniu miesiąca, w celu zapewnienia wpływu na konta osobiste pracowników 
dopuszczalne jest dokonanie przelewu wcześniej, jeżeli na koniec miesiąca 
przypadają dni wolne. Dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych, w niedzielę 
i święta oraz za pracę w porze nocnej wypłacane są łącznie z wynagrodzeniem 
podstawowym na koniec miesiąca, dodatki za przekroczenie normy czasu pracy 
po zakończeniu okresu rozliczeniowego 3 miesiące w ostatnim dniu miesiąca dla 
dozorców oraz dla pozostałych pracowników administracji i obsługi w ostatnim 
dniu miesiąca. 
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3. Pracownikom obsługi  za pracę w godzinach ponadwymiarowych w przyjętym 
3 miesięcznym okresie rozliczeniowym przysługuje wynagrodzenie. 

4. Za pracę w godzinach nadliczbowych pracownikom obsługi (za wyjątkiem 
dozorców) przysługuje: 

a. Za prace w sobotę lub inny dzień wolny do wysokości  wymiaru etatu dla 
danego pracownika- do odbioru inny dzień wolny lub wolne 
odpowiadające ilości przepracowanych godzin. Z zasady dzień wolny 
powinien przypadać w następnym dniu roboczym dla pracownika. 
Dopuszcza się, w wyjątkowych przypadkach odbiór dnia wolnego w 
innym terminie uzgodnionym z pracodawcą 

b. Za pracę w sobotę lub inny dzień wolny przy pracy powyżej dziennej 
normy czasu pracy dla danego pracownika 50% dodatek do 
wynagrodzenia za każdą godzinę powyżej 8 godz pracy. 

5. Za pracę w godzinach nadliczbowych lub ponadwymiarowych przypadających 
w niedziele i święta niebędące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z 
obowiązującym go rozkładem czasu pracy oraz za pracę w dniu wolnym od 
pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę lub w święto, 
zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy przysługuje 100% 
dodatek do wynagrodzenia.– nie dotyczy dozorców. 

6. Dozorcom za pracę w godzinach ponadwymiarowych rozliczanych w 3 
miesięcznym okresie rozliczeniowym przysługuje wynagrodzenie lub wolne 
odpowiadające ilości przepracowanych godzin w terminie uzgodnionym z 
pracodawcą. 
 

7.  Dozorcom za pracę w godzinach nadliczbowych rozliczanych w 3 
miesięcznym okresie rozliczeniowym przysługuje wynagrodzenie lub wolne 
odpowiadające ilości przepracowanych godzin w terminie uzgodnionym z 
pracodawcą. 

 
§30 

Wynagrodzenie nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi 
zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy nie może być niższe (a 
niepełnozatrudnionych proporcjonalnie niższe) od najniższego wynagrodzenia 
ustalonego zgodnie z zasadami określonymi w rozporządzeniu : 
Dla nauczycieli: Rozporządzenie Ministra Edukacji i Nauki  z dnia 24 lutego 
2023r. (Dz.U. z 2023 poz. 352) 
Dla Administracji i obsługi- Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 września 
2022r. (Dz.U. z 2022 poz.1952). 

1. Do wynagrodzenia, o którym mowa w pkt. 1 nie wlicza się: 
a) nagród jubileuszowych; 
b) odpraw emerytalno-rentowych; 
c) wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych; 
d) dodatku stażowego. 
e) dodatku za pracę w porze nocnej zgodnie z art. 6 pkt 5 Ustawy z 

dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za 
pracę (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207), 
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§31 

Z wynagrodzenia za pracę - po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne, 
zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz wpłat dokonywanych do 
pracowniczego planu kapitałowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 października 2018 
r. o pracowniczych planach kapitałowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1342 oraz z 2022 r. 
poz. 1079), jeżeli pracownik nie zrezygnował z ich dokonywania - podlegają 
potrąceniu tylko następujące należności: 

1. Sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie 
świadczeń alimentacyjnych; 

2. Sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności 
innych niż świadczenia alimentacyjne; 

3. Zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi; 
4. Kary pieniężne przewidziane w art. 108 KP. 
5. Potrąceń dokonuje się według powyższej kolejności. 
6. Szczegółowe uregulowania dotyczące potrąceń z wynagrodzenia zawarte są 

w art.87, 871 , 88  Kodeksu Pracy. 
 

§32 
1. Wynagrodzenie  wypłacane jest w formie  bezgotówkowej. 
2. W wyjątkowych przypadkach wynagrodzenie w formie gotówkowej wypłacane 

jest w kasie Centrum Usług Wspólnych. 
3. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez 

pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci 
papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk 
własnych”, zgodnie z art. 83 § 3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
Kodeks pracy ((Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 i 2140 oraz z 2023 r. 
poz. 240) z późn. zmianami), 

4. Numer rachunku bankowego, na który winno być przekazywane 
wynagrodzenie pracownik winien przekazać niezwłocznie - poprzez 
wypełnienie służącego do tego celu druku -  pracownikowi ds./ płacowych. 

 
§33 

Pracodawca jest zobowiązany udostępnić pracownikowi dokumentację płacową do 
wglądu oraz przekazać odcinek listy płac zawierający wszystkie składniki 
wynagrodzenia. 
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ROZDZIAŁ V 

Czas pracy 
 

§34 
Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w 
miejscu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 
 

§35 
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć (18/18) nie 

może przekroczyć 40 godzin  na tydzień. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 h.  
2. W ramach czasu pracy, o którym mowa w ust.1 oraz w ramach ustalonego 

wynagrodzenia nauczyciel obowiązany jest realizować: 
1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze prowadzone 

bezpośrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze 
określonym w Karcie Nauczyciela; 

2) inne czynności wynikające z zadań statutowych szkoły; 
3) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć i 

samokształceniem; 
4) zajęcia i czynności związane z doskonaleniem zawodowym. 

3. Normy tygodniowego wymiaru zajęć określa Karta Nauczyciela. 
4. Praca wykonywana ponad wymiar określony w Karcie Nauczyciela w zakresie 

zajęć dydaktyczno- wychowawczych stanowi pracę w godzinach 
ponadwymiarowych. 

5. Nauczyciela w trakcie stażu nie wolno zatrudniać w godzinach 
ponadwymiarowych ani w porze nocnej bez ich zgody. 

6. Tygodniowy rozkład zajęć ustala Dyrektor szkoły na podstawie zatwierdzonego 
arkusza organizacyjnego. 

 
§36 

Nauczyciel zaczyna i kończy zajęcia dydaktyczne i wychowawcze zgodnie z 
tygodniowym rozkładem zajęć. Pozostałe czynności i zajęcia związane z przydziałem 
zadań nauczyciel realizuje w czasie określonym indywidualnie. 
 

§37 
Nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje pięciodniowy 
tydzień pracy. Nauczycielom dokształcającym się, wykonującym inne ważne 
społeczne zadania lub - jeśli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoły 
może ustalić czterodniowy tydzień pracy.(art.42c K.N.) 
 

§38 
Czas pracy winien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na 
wykonywanie obowiązków służbowych. 
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§39 
1. Pracownika administracji i obsługi  obowiązuje pięciodniowy tydzień pracy za 

wyjątkiem dozorców. Dopuszczalne w wyjątkowych sytuacjach zawarcie umowy 
dodatkowej z pracownikami administracji i obsługi, w której wykonywany jest inny 
rodzaj pracy rozliczany zadaniowo. 

2. Czas pracy pracowników nie będących nauczycielami nie może przekroczyć 
przeciętnie 8 godzin na dobę i 40 godzin w tygodniu w przyjętym okresie 
rozliczeniowym za wyjątkiem dozorców. 

3. Dobowa przerwa w pracy wynosi 11 godzin tygodniowa 35 godzin. 
4. Dla pracowników administracji obowiązuje podstawowy  system czasu pracy, na 

wniosek pracowników, po uzyskaniu zgody Dyrektora i uzgodnieniu z Zakładową 
Organizacją Związkową, może mieć również zastosowanie ruchomy czas pracy i 
okres rozliczeniowy wynoszący trzy miesiące. Dopuszcza się, po uzgodnieniu z 
dyrektorem rozpoczynanie pracy  między godz. 6.00 a 9.00 w warunkach 
zatrudnienia na pełny etat oraz między 6.00 a 10.00 w przypadku zatrudnienia w 
niepełnym wymiarze czasu pracy przy jednoczesnym wypracowaniu miesięcznej 
normy czasu pracy. Na indywidualny wniosek pracownika administracji 
łączącego zatrudnienie w administracji i zatrudnienie jako nauczyciel wprowadza 
się przerywany czas pracy przy czym tygodniowy i miesięczny czas pracy na 
każdym z tych stanowisk musi być zgodny z umowami o pracę. Pracownicy 
administracji na podstawie dodatkowych umów rozliczani są w systemie 
zadaniowym. 

5. Dla pracowników obsługi obowiązuje równoważny czas pracy i okres 
rozliczeniowy czasu pracy - trzy miesiące. Na wniosek pracowników, po 
uzyskaniu zgody Dyrektora może mieć również zastosowanie ruchomy czas 
pracy.  

6. Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy pracowników obsługi wyznacza 
harmonogram pracy na dany miesiąc, który  powinien być podany do wiadomości 
na tydzień przed rozpoczęciem pracy zgodnie z art. 129 § 3 Kodeksu pracy (Dz. 
U. z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.),grafik może być zmieniony z dnia na dzień w 
razie choroby pracowników lub zdarzeń losowych 

7. Przy ustaleniu harmonogramu pracy brane są pod uwagę godziny zajęć 
dydaktycznych w szkole oraz inne potrzeby pracodawcy związane z 
funkcjonowaniem jednostki. 

8. Czas pracy pracownika obsługi ponad miesięczną normę czasu pracy w 
przyjętym okresie rozliczeniowym, jest czasem pracy w godzinach 
nadliczbowych. 

9. Praca w godzinach nadliczbowych może być wykonywana tylko w szczególnych 
przypadkach – na wyraźne polecenie pracodawcy i za jego zgodą, nie więcej niż 
150 godzin w skali roku. 

 
§40 

1. Godziny pracy pracowników administracji ustala się po uzgodnieniu z dyrektorem 
szkoły. 

2. Godziny pracy pracowników zatrudnionych na stanowisku szatniarki ustala się  w 
harmonogramie obowiązującym w danym miesiącu 
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3. Dopuszcza się okresową zmianę godzin pracy w razie potrzeb pracodawcy 
związanych z funkcjonowaniem jednostki (okres matur, rekolekcji szkolnych  oraz 
w okresach kiedy w szkole nie odbywają się zajęcia lekcyjne). 

 
§41 

W szkole przysługuje pracownikowi 15 minutowa przerwa od pracy przy wymiarze 
czasu pracy co najmniej 6 godzin,  
Jeśli czas pracy jest dłuższy niż 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej 
przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut 
Jeśli czas pracy jest dłuższy niż 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy 
w pracy trwającej co najmniej 15minut. 
Przerwy te wlicza się do czasu pracy. 
 
 

§42 
1. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 dozwolona jest tylko 

pracownikom zatrudnionym na stanowisku dozorcy. 
2. Praca w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracą w porze nocnej i za tę prace 

przysługuje dodatek do wynagrodzenia- zgodnie z regulaminem wynagrodzeń 
pracowników administracji i obsługi. 

3. Pracowników na stanowisku dozorcy obowiązuje równoważny, na wniosek 
pracowników, po uzyskaniu zgody Dyrektora i uzgodnieniu z Zakładową 
Organizacją Związkową może mieć również zastosowanie ruchomy czas pracy 
oraz okres rozliczeniowy wynoszący 3 miesiące 

  
4. Wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach 

nadliczbowych. 
 
 

§43 
1. Praca w szkole odbywa się pięć dni w tygodniu  
2. Niedziele i święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. 
3. Punkt 1-2 nie dotyczy pracowników zatrudnionych na stanowisku dozorcy oraz 

osób, które z przyczyn organizacyjnych muszą zastępować nieobecnego 
dozorcę.  

 
 

ROZDZIAŁ VI 

Nagrody i wyróżnienia 
 

§44 
1. Nauczycielom mogą być przyznawane indywidualne nagrody oraz nagrody za 

osiągnięcia dydaktyczno-wychowawcze, które szczegółowo określa: 
 Uchwała Nr LVI/1197/22 Rady Miasta Katowice z dnia 24 listopada 2022 r., 
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w sprawie regulaminu określającego wysokość oraz szczegółowe warunki 
przyznawania nauczycielom dodatków do wynagrodzenia zasadniczego, 
szczegółowe warunki obliczania i wypłacania wynagrodzenia za godziny 
ponadwymiarowe i godziny zastępstw doraźnych, wysokość i warunki 
wypłacania innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy oraz 
kryteriów i trybu przyznawania nagród dla nauczycieli za ich osiągnięcia w 
pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej, w tym realizacji zadań 
związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć 
organizowanych przez szkołę oraz realizacji innych zadań statutowych 
szkoły 

2. Nagrody i wyróżnienia oraz dodatki motywacyjne przyznaje Dyrektor na 
podstawie przepisów ujętych w ustępie 1. 

3. Wręczenie nagród odbywa się w sposób uroczysty. 
4. Fakt przyznania nagrody odnotowuje się w aktach osobowych nauczyciela. 
 
 
 
 

§45 
1. Pracownikom administracji i obsługi, którzy  wzorowo wykonują swoje obowiązki, 

przejawiają inicjatywę w pracy i podnoszą  wydajność oraz jakość pracy mogą 
być przyznawane nagrody i wyróżnienia. 

2. Fakt przyznania nagrody odnotowuje się w aktach osobowych pracownika. 
 

§46 
Nagrody i wyróżnienia oraz dodatki motywacyjne przyznaje Dyrektor Szkoły biorąc 
pod uwagę zaangażowanie i dyscyplinę pracy pracowników. 
 

§47 
Za wieloletnią pracę pracownik otrzymuje nagrodę jubileuszową w wysokości 
określonej odrębnymi przepisami: 

1) nauczyciele - Karta nauczyciela; 
2) pracownicy administracji i obsługi - Ustawa o pracownikach 

samorządowych. 
 
 

ROZDZIAŁ VII 

Porządek i dyscyplina pracy 
 

§48 
1. Pracownicy zobowiązani są do stawiania się na stanowisku  pracy w 

wyznaczonych godzinach. 
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2. Przyjście i wyjście z pracy pracownicy  administracji i obsługi potwierdzają na 
czytniku czasu pracy, który znajduje się na portierni szkoły lub  własnoręcznym 
podpisem na indywidualnych listach obecności. 

3. Obecność nauczyciela w szkole odnotowuje się w dzienniku zajęć lekcyjnych. 
4. Ewidencję godzin ponadwymiarowych nauczyciela prowadzi wicedyrektor szkoły. 
5. Brak udokumentowania obecności w pracy należy do naruszenia obowiązków 

przez pracownika. 
 

§49 
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przewidzianym okresie 

nieobecności i jej przyczynie jeśli jest ona z góry wiadoma. 
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, 

pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie 
nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w 
drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiście 
lub przez inną upoważnioną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego 
środka łączności np. poczty elektronicznej albo tradycyjną drogą pocztową, przy 
czym za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego. 

3. zaświadczenie lekarskie potwierdzające usprawiedliwioną nieobecność w 
pracy wystawiane w formie elektronicznej i przesyłane do Zakładu 
Ubezpieczeń Społecznych. ZUS udostępnia e-ZLA płatnikowi składek tj. 
pracodawcy na jego profilu PUE ZUS nie później niż w dniu 
następującym po dniu otrzymania e-ZLA (bez podawania numeru 
statystycznego choroby) zgodnie z Ustawą z dnia 25 czerwca 1999 r. o 
świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i 
macierzyństwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732 z późn. zm.), 

 
§50 

1. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są: 
a) zaświadczenie lekarskie o  czasowej niezdolności do pracy; 
b) decyzja Państwowego Inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o 

zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn 
przewidzianych tymi przepisami; 

c) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa się, wystosowane 
przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ 
administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję 
w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi 
organami, zawierające adnotacje potwierdzająca stawienie się pracownika na 
to wezwanie. 

 
§ 51 

1. Pracownikowi nie wolno opuszczać w czasie godzin pracy stanowiska pracy bez 
zgody lub polecenia bezpośredniego przełożonego. 

2. Pracownik wychodzący w godzinach pracy poza gmach szkoły (wyjścia służbowe) 
ma obowiązek wpisania do „Ewidencji wyjść w godzinach służbowych” celu i 
godziny wyjścia, a po powrocie do miejsca pracy również godziny przybycia. 
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3. W przypadku wyjść z powodów prywatnych obowiązuje wniosek pracownika dot. 
wyjścia prywatnego  z podaniem daty i godzin odpracowania wyjścia.,  

4. Delegacje są wpisywane w zeszyt „Delegacji służbowych” 
5. W czasie nieobecności pracownika jego bezpośredni przełożony decyduje, komu 

praca ma być zastępczo przydzielona. 
 

§52 
Pracownik, w razie nieobecności przełożonego, w związku z wyjściem poza budynek 
szkolny obowiązany jest poinformować jednego ze współpracowników o miejscu 
swego pobytu i godzinie powrotu. 
 

§53 
Po zakończeniu pracy pracownik obowiązany jest opuścić gmach szkolny po 
uprzednim uporządkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami 
oraz sprawdzeniu urządzeń mogących być źródłem pożaru lub innych szkód. 
 

§54 
Za spowodowanie szkód materialnych w mieniu szkoły pracownik ponosi 
odpowiedzialność 
wg zasad określonych w Kodeksie pracy. 
 
 

ROZDZIAŁ VIII 

Odpowiedzialność porządkowa pracownika 
 

§55 
Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku pracy i dyscypliny pracy 
jest: 

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy oraz wykonywanie pracy nie związanej z 
zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy; 

2) nie przybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spóźnienia oraz samowolne 
opuszczanie stanowiska pracy; 

3) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy; 
4) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w 

pracy, 
5) nie wykonywanie poleceń przełożonych; 
6) niewłaściwy stosunek do przełożonych, podwładnych, współpracowników a 

także do wychowanków i ich opiekunów; 
7) nie przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej a także 

zaniedbywanie ochrony tych tajemnic; 
8) nie przestrzeganie przepisów BHP i p.poż. w miejscu pracy. 

 
§56 
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1. W sytuacjach o których mowa w §54 oraz innych związanych z 
nieprzestrzeganiem przez pracownika porządku obowiązującego w szkole, 
pracownikowi może być udzielona : 

1) kara upomnienia; 
2) kara nagany; 
3) kara pieniężna - za nieprzestrzeganie przepisów bhp i p.poż.. opuszczenie 

pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości 
lub spożywanie alkoholu w czasie pracy. 

2. Kara może być wymierzona wyłącznie po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 
 

§57 
1. O wymierzeniu kary porządkowej decyduje  Dyrektor szkoły i powiadamia o tym 

na piśmie pracownika . Informację o udzieleniu kary porządkowej składa się w 
aktach osobowych pracownika. 

2. Pracownik może w ciągu 7 dni od daty otrzymania informacji o nałożonej karze 
złożyć na piśmie sprzeciw do Dyrektora szkoły. 

3. O uwzględnieniu lub odrzuceniu kary decyduje Dyrektor szkoły. 
4. W ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu pracownik może 

wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 
5. Udzielenie pracownikowi kary ulega zatarciu po upływie roku nienagannej pracy. 
 
 

ROZDZIAŁ IX 

Odpowiedzialność dyscyplinarna nauczycieli 
 

§58 
1. Nauczyciele podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienie godności 

nauczyciela lub obowiązkom - odpowiedzialność dyscyplinarna art. 75 ust. 1 KN, 
oraz odpowiedzialności porządkowej za uchybieni przeciwko porządkowi pracy, 
art. 75 ust. 2 KN oraz art. 108 KP. 

2. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy w rozumieniu art. 108 K.P. wymierza 
się nauczycielom kary porządkowe zgodnie z kodeksem pracy. 

 
§59 

1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są: 
1) nagana z ostrzeżeniem, 
2) zwolnienie z pracy, 
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w 

zawodzie nauczycielskim przez okres 3 lat od ukarania, 
4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego, 

2. Kary dyscyplinarne wymierza Komisja Dyscyplinarna przy Wojewodzie Śląskim w 
Katowicach. 
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3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej określonej w ust.1 pkt. 4 jest równoznaczne z 
zakazem przyjmowania ukaranego nauczyciela do pracy w zawodzie 
nauczyciela. 

 
§60 

1. Kary dyscyplinarne o których mowa w art 76 ust.1 pkt  1 i 2 KN, podlegają 
zatarciu po upływie 3 lat od dnia doręczenia nauczycielowi prawomocnego 
orzeczenia o ukaraniu, a kara dyscyplinarna, o której mowa w art.76 ust 1 pkt 3 – 
ulega zatarciu po upływie 6 lat od dnia doręczenia nauczycielowi prawomocnego 
orzeczenia o ukaraniu. Jeśli w okresie przed zatarciem kary dyscyplinarnej 
nauczyciel zostanie ponownie ukarany, terminy o których mowa w ust. 1 KN liczy 
się od dnia doręczenia nauczycielowi prawomocnego orzeczenia o ponownym 
ukaraniu. 

2. Obowiązek wykonywania postanowień zawartych w pkt. 1 spoczywa na 
Dyrektorze szkoły i organie prowadzącym. Odpis orzeczenia o ukaraniu 
dołączony do akt osobowych nauczyciela ulega zniszczeniu po upływie 
określonego czasu zgodnie z przepisami. 

 
 
 
 
 

ROZDZIAŁ X 

Urlopy 
 

§61 
Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu 
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z: 

1) Kartą Nauczyciela; 
2) Kodeksem Pracy. 

 
§62 

1. Nauczyciel ma prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii letnich i 
zimowych w wymiarze odpowiadającym okresowi i w czasie ich trwania. 

2. Nauczyciel może być obowiązany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii 
następujących czynności (łącznie nie więcej niż 7 dni): 

1) przeprowadzania egzaminów; 
2) prac związanych z zakończeniem roku szkolnego i przygotowaniem 

nowego roku szkolnego; 
3) opracowania szkolnego zestawu programów; 
4) uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym. 

3. Nauczycielowi w razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w całości lub 
części w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolności do pracy wywołanej 
chorobą lub odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, urlopu 
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macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu 
ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, odbywania 
ćwiczeń wojskowych albo krótkotrwałego przeszkolenia wojskowego - 
nauczycielowi przysługuje urlop w ciągu roku szkolnego w wymiarze 
uzupełniającym do 8 tygodni (56 dni). 
Na podstawie art. 64 ust.2a.  KN Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoły oraz 
nauczycielowi pełniącemu inne stanowisko kierownicze w szkole, a także 
nauczycielowi, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki 
kierownicze w zastępstwie nauczyciela, któremu powierzono stanowisko 
kierownicze, przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni 
roboczych w czasie ustalonym w planie urlopów. Planem urlopów nie obejmuje 
się części urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672 K.P., czyli tzw. 
urlopu na żądanie. 

4. Pracownik administracji i obsługi ma prawo do urlopu wypoczynkowego w 
wysokości: 

1) 20 dni roboczych, jeśli pracownik zatrudniony jest krócej niż 10 lat, 
2) 26 dni roboczych po 10 latach pracy. 

5. Przewiduje się zastosowanie urlopu w wymiarze godzinowym dla pracownika 
pracującego w niepełnym wymiarze czasu tzn. jego dobowy czas pracy jest 
mniejszy niż 8 godzin, uwzględniając przepisy zapisane powyżej w punkcie 4 ( 
art 1542 KP). 

6. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w którym 
podjął pracę uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy w 
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. 

 
 
 

§63 
1. Na wniosek pracownika pracodawca winien mu udzielić  od 1 do 4 dni urlopu 

„Urlop na żądanie”. 
2. Urlop na żądanie pracownik musi zgłosić najpóźniej w dniu żądania urlopu. 

Dopuszcza się zgłoszenie telefoniczne. 
3. Wniosek urlopowy (urlop na żądanie) wypisuje pracownik kadr w momencie 

zgłoszenia urlopu przez pracownika. 
 

§64 
Wymiar urlopu przysługującego pracownikowi z którym stosunek pracy ulega 
rozwiązaniu określa się proporcjonalnie do okresu przepracowanego w szkole. 
 

§65 
Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 
 

§66 
1. Urlopy udzielane są zgodnie z planem urlopów. 
2. Przy ustalaniu planu urlopów uwzględnia się nie tylko wnioski pracowników ale 

również konieczność zapewnienia normalnego toku pracy szkoły. 
2. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracownikom. 
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§67 

1. Urlop może być dzielony na części. 
2. Co najmniej jedna część urlopu winna obejmować nie mniej niż 14 dni 

kalendarzowych. 
 

§68 
1. Zmiana terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany 

ważnymi przyczynami. 
2. Przesunięcie terminu urlopu może być dopuszczalne także z powodu 

szczególnych potrzeb szkoły, jeśli nieobecność pracownika spowodowałaby 
poważne zakłócenia toku pracy. 

3. Urlopu nie wykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 KP należy 
pracownikowi udzielić najpóźniej do 30 września następnego roku 
kalendarzowego; nie dotyczy to części urlopu udzielonego zgodnie z art. 1672 
KP. 

 
§69 

Jeśli pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalonym terminie z przyczyn od 
siebie niezależnych pracodawca jest zobowiązany udzielić tego urlopu w terminie 
późniejszym . 
 

§70 
Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecności 
w szkole wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu. 
Pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika w 
bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu. Pracownik nie może - jeśli jego 
obecność jest niezbędna - odmówić przerwania urlopu. 
 
 

§71 
Przed rozpoczęciem urlopu pracownik winien załatwić wszystkie sprawy związane z 
zakresem jego obowiązków, a w wyjątkowych sytuacjach sprawy nie załatwione 
przekazać osobie, która go zastępuje. 
 

§72 
1. Pracownik może wystąpić do  pracodawcy o udzielenie urlopu bezpłatnego. 
2. Udzielenie urlopu bezpłatnego możliwe jest tylko w szczególnie uzasadnionych 

przypadkach przez Dyrektora szkoły  
3. Pracodawca może odmówić udzielenia urlopu bezpłatnego bez podawania 

przyczyny. 
 

§73 
1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego urlop opiekuńczy, w 

wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej 
członkiem rodziny lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, 
która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych. 
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2. Za członka rodziny, o którym mowa w § 1, uważa się syna, córkę, matkę, ojca lub 
małżonka. 

3. Urlopu, o którym mowa w § 1, udziela się w dni, które są dla pracownika dniami 
pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy. 

4. Urlopu, o którym mowa w § 1, udziela się na wniosek pracownika złożony w 
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krótszym niż 1 dzień przed 
rozpoczęciem korzystania z tego urlopu. 

5. We wniosku wskazuje się imię i nazwisko osoby, która wymaga opieki lub 
wsparcia z poważnych względów medycznych, przyczynę konieczności 
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku 
członka rodziny - stopień pokrewieństwa z pracownikiem lub w przypadku osoby 
niebędącej członkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby. 

6. Okres urlopu opiekuńczego wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą 
uprawnienia pracownicze. 
 

 
 

ROZDZIAŁ XI 

Zwolnienia od pracy 
 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki 
wynika z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych 
przepisów prawa. 
 

§74 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika wezwanego do 
osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego 
obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej 
przedmiotem wezwania. 
 

§75 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas niezbędny do 
stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu 
terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w 
sprawach o wykroczenia 
 

§76 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika wezwanego w celu 
wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym 
przygotowawczym, sądowym lub kolegium do spraw wykroczeń; łączny wymiar 
zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego. 
 

§77 
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Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas niezbędny do 
wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka tej 
komisji. Dotyczy to także pracownika będącego stroną lub świadkiem w 
postępowaniu pojednawczym. 
 

§78 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas niezbędny do 
przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych 
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy 
oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych. 
 
 

§79 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika wezwanego w 
charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą 
Izbę Kontroli i pracownika powołanego do udziału w tym postępowaniu w charakterze 
specjalisty. 
 

§80 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika: 
1) będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej - na czas niezbędny do 

uczestniczenia w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich 
zakończeniu, a także - w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu 
roku kalendarzowego - na szkolenia pożarnicze; 

2) będącego ratownikiem Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na 
czas niezbędny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku 
koniecznego po jej zakończeniu; 

3) będącego członkiem doraźnym Państwowej Komisji Badania Wypadków 
Kolejowych, ujętym na liście ministra właściwego do spraw transportu, na czas 
wyznaczania przez przewodniczego Państwowej Komisji Badania Wypadków 
Kolejowych do udziału w postępowaniu; 

4) będącego członkiem ochotniczej drużyny ratowniczej działającej w brzegowej 
stacji ratowniczej Morskiej Służby Poszukiwania i Ratownictwa „Służba SAR” - na 
czas niezbędny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku 
koniecznego po jej zakończeniu oraz na czas udziału w szkoleniach 
organizowanych przez Morską Służbę Poszukiwania i Ratownictwa; 

5) na czas wykonywania obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach 
przewidzianych w odrębnych przepisach. 

 
§81 

 Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczności udziału w akcji ratowniczej 
następuje w trybie przyjętym przez służbę ratowniczą odpowiednią do organizowania 
takich akcji, zaś w celu uczestniczenia w szkoleniu pożarniczym - na podstawie 
wniosku właściwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Państwowej Straży Pożarnej. 
Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakończeniu akcji ratowniczej ustala 
osoba, która kierowała taką akcją. 
 



30 

 

Zespół Szkół Gastronomicznych i Przemysłu Spożywczego-Centrum Kształcenia Zawodowego i 
Ustawicznego w Katowicach 

 

 

§82 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego krwiodawcą na 
czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest 
również obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego krwiodawcą na czas 
niezbędny do przeprowadzenia zaleconych przez stację krwiodawstwa okresowych 
badań lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy. 
 

§83 
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika w celu 

przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyższej, w 
placówce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; łączny wymiar 
zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w 
miesiącu. 

2. Przepis ust. 1 stosuje się odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia 
szkolenia na kursie zawodowym. 

 
§84 

Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego członkiem rady 
nadzorczej, działającej u zatrudniającego go pracodawcy, na czas niezbędny do 
uczestniczenia w posiedzeniach tej rady. 
 

§85 
Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący: 
1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i 

pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub 
macochy, 

2) 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, 
brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na 
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką. 

 
§86 

1. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w§ 76 zdanie drugie, § 77, §79 ust. 
1 pkt 2 i 2b,§81 oraz §84, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia 
ustalonego w sposób określony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 
Kodeksu Pracy. 

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o którym mowa w 
§ 73-75,78 oraz w §79 ust. 1 pkt 1 i 3, pracodawca wydaje zaświadczenie 
określające wysokość utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu 
uzyskania przez pracownika od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z 
tego tytułu – w wysokości i na warunkach przewidzianych w odrębnych 
przepisach, chyba że obowiązujące u danego pracodawcy przepisy prawa pracy 
przewidują zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia za czas 
zwolnienia. 

 
§87 

1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w 
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu działania siły wyższej w pilnych 
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sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem, jeżeli jest 
niezbędna natychmiastowa obecność pracownika. W okresie tego zwolnienia od 
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokości połowy 
wynagrodzenia. 

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o 
którym mowa w § 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie 
takiego zwolnienia złożonym w danym roku kalendarzowym. 

3. Pracodawca jest obowiązany udzielić zwolnienia od pracy, o którym mowa w § 1, 
na wniosek zgłoszony przez pracownika najpóźniej w dniu korzystania z tego 
zwolnienia. 

4. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, 
dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się 
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę 
zwolnienia od pracy zaokrągla się w górę do pełnej godziny. 

 
 

 

ROZDZIAŁ XII 

Bezpieczeństwo i higiena pracy 
 

§ 88 
1. Za stan bezpieczeństwa i higieny pracy odpowiada pracodawca.  
2. Pracodawca obowiązany jest chronić zdrowie i życie pracowników przez 

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim 
wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W szczególności pracodawca jest 
obowiązany:  

a) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki 
pracy;  

b) zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad 
bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym 
zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń;  

c) reagować na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy 
oraz dostosowywać środki podejmowane w celu doskonalenia istniejącego 
poziomu ochrony zdrowia i życia pracowników, biorąc pod uwagę zmieniające 
się warunki wykonywania pracy;  

d) zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i 
chorobom zawodowym uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację 
pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska 
pracy;  

e) uwzględniać ochronę zdrowia  pracownic w ciąży lub karmiących dziecko 
piersią oraz pracowników niepełnosprawnych w ramach podejmowanych 
działań profilaktycznych;  

f) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych 
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;  
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g) zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.  
3. Pracodawca wykonuje spoczywające na nim obowiązki z zakresu bhp w 

szczególności w drodze:  
a) stałej dbałości o stan techniczny oraz bezpieczeństwo w budynku, w którym 

mieści się zakład pracy, zainstalowanych w nim urządzeń oraz stanowisk 
pracy;  

b) bezwzględnego przestrzegania przepisów i zasad bhp oraz przepisów 
przeciwpożarowych, jak również przepisów o szkoleniu pracowników w tym 
zakresie;  

c) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na 
teren zakładu pracy napojów alkoholowych lub środków odurzających, a także 
spożywania alkoholu lub tego rodzaju środków na terenie zakładu pracy, jak 
również zakazu palenia tytoniu;  

d) zapewnienia pracownikom bezpiecznego miejsca na przechowywanie ubrań 
oraz rzeczy prywatnych, co do których obowiązuje zakaz używania na 
stanowisku pracy.  

4. Szczegółowe obowiązki pracodawcy w zakresie bhp regulują przepisy Kodeksu 
pracy oraz przepisy wykonawcze.  

 
§ 89 

1. Przed dopuszczeniem do pracy każdy nowo przyjęty pracownik przechodzi 
instruktaż ogólny przeprowadzany przez specjalistę ds. bezpieczeństwa i higieny 
pracy oraz instruktaż stanowiskowy przeprowadzany przez bezpośredniego 
przełożonego. Bezpośredni przełożony przydziela pracownikowi narzędzia i 
materiały niezbędne do pracy.  

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie 
pisemnej o:  

a) zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w zakładzie pracy, na 
poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o 
zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrażających 
zdrowiu i życiu pracowników oraz działaniach ochronnych i zapobiegawczych 
podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrożeń;  

b) ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaniem pracy na danym 
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami;  

c) zasadami obsługi sprzętu i urządzeń niezbędnych do wykonywania pracy; 
d) zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami 

przeciwpożarowymi.  
3. Informacja o ryzyku zawodowym, o której mowa w ust.2 obejmuje również 

informacje o środkach prewencyjnych i sporządzana jest każdorazowo po 
dokonaniu oceny ryzyka zawodowego określonego stanowiska pracy lub 
aktualizacji środków prewencyjnych.  

4. Pracownik potwierdza na piśmie zapoznanie się z treścią informacji, o których 
mowa w ust. 2, podpisując stosowne oświadczenie, które zostaje dołączone do 
jego akt osobowych.  

 
§ 90 

1. Wyznacza się pracowników do:  
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2. udzielania pierwszej pomocy – p. Ewa Gronkowska-Wróbel, Katarzyna Kopeć-
Chodnicka, Jolanta Panczykowska-Rogulska wykonywania działań w zakresie 
zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników - p. Tkaczyk Bogusława, Mariola 
Weber Apteczka z kompletnym wyposażeniem do udzielania pierwszej pomocy 
znajduje się w pokoju nauczycielskim, sekretariacie szkoły, pracowniach 
technologii gastronomicznej, pracowni chemicznej, gabinecie pielęgniarki oraz w 
innych pomieszczeniach szkoły apteczki przenośne. 

 
§ 91 

1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest 
podstawowym  

obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:  
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w 

szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym 
egzaminom sprawdzającym;  

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i 
higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i 
wskazówek przełożonych;  

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i 
ład w miejscu pracy;  

4) dbać o dobro i bezpieczeństwo młodzieży szkolnej; 
5) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków 

ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich 
przeznaczeniem; 

6) terminowo  poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym 
zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich oraz 
przedstawić stosowne zaświadczenia pracodawcy;  

7) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy 
wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec 
współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o 
grożącym im niebezpieczeństwie;  

8) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków 
dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy; 

9) brać aktywny  udział w szkoleniach bhp i ppoż, zdawać egzaminy w tym 
zakresie. 

 
§ 92 

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie 
zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo wykonywana przez niego praca 
grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać 
się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.  
 
 
 
 

§93 
Na pracodawcy w razie zaistnienia wypadku w pracy ciąży obowiązek: 
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1) udzielenia pomocy poszkodowanemu; 
2) ustalenia przyczyn i okoliczności wypadku; 
3) sporządzenia właściwej dokumentacji wypadku; 
4) podjęcie odpowiednich środków zapobiegających podobnym wypadkom; 
5) pracodawca ma obowiązek niezwłocznie zawiadomić właściwego 

Inspektora Bhp (pracownik CUW) o zaistniałym wypadku. 
 
 

ROZDZIAŁ XIII 

Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem 
 

§94 
Stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim. 
 

§95 
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub 

szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionym kobietom zawiera załącznik 
nr 2 do Regulaminu. 

2. Pracowników samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi 
stałej opieki lub opiekującymi się dziećmi do lat ośmiu nie wolno bez ich zgody 
zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i święta. 

3. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać przy obsłudze monitorów ekranowych 
(komputerów) powyżej 4 godzin na dobę. 

 
§96 

1. Pracodawca jest obowiązany przenieść do innej pracy kobietę w ciąży: 
1) zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży; 
2) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze 

względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej. 
2. W razie gdy zmiana warunków pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku 

pracy, skrócenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy 
powoduje obniżenie wynagrodzenia, pracownicy przysługuje dodatek 
wyrównawczy.  

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowiązku świadczenia pracy zachowuje 
prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.  

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniających przeniesienie pracownicy do innej pracy, 
skrócenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowiązku świadczenia pracy, 
pracodawca jest obowiązany zatrudnić pracownicę przy pracy i w wymiarze 
czasu pracy określonych w umowie o pracę. 

 
§ 97 

Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac 
uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć 
niekorzystny wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią.  
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§ 98 

1. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie 
ciąży, a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, chyba że zachodzą 
przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i 
reprezentująca pracownicę zakładowa organizacja związkowa wyraziła zgodę na 
rozwiązanie umowy.  

2. Punktu 1 nie stosuje się do pracownicy w okresie próbnym nieprzekraczającym 
jednego miesiąca.  

3. Umowa o pracę zawarta na czas określony albo na okres próbny przekraczający 
jeden miesiąc, która uległaby rozwiązaniu po upływie trzeciego miesiąca ciąży, 
ulega przedłużeniu do dnia porodu.  

4. Punktu 3 nie stosuje się do umowy o pracę na czas określony zawartej w celu 
zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy.  

5. Rozwiązanie przez pracodawcę umowy o pracę za wypowiedzeniem w okresie 
ciąży lub urlopu macierzyńskiego może nastąpić tylko w razie ogłoszenia 
upadłości lub likwidacji pracodawcy. Pracodawca jest obowiązany uzgodnić z 
reprezentującą pracownicę zakładową organizacją związkową termin 
rozwiązania umowy o pracę. W razie niemożności zapewnienia w tym okresie 
innego zatrudnienia, pracownicy przysługują świadczenia określone w odrębnych 
przepisach. Okres pobierania tych świadczeń wlicza się do okresu zatrudnienia, 
od którego zależą uprawnienia pracownicze.  

6. Punkty 1, 2 i 5 stosuje się odpowiednio także do pracownika - ojca 
wychowującego dziecko lub pracownika - innego członka najbliższej rodziny, w 
okresie korzystania z urlopu macierzyńskiego. 

 
§ 99 

1. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w 
porze nocnej. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe 
miejsce pracy ani zatrudniać w systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139. 
KP  

2. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie 
wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w 
systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139 KP, jak również delegować 
poza stałe miejsce pracy.  

  
§100 

Zasady  i okres udzielania urlopu macierzyńskiego i rodzicielskiego uregulowane są 
w Kodeksie pracy.  
 

§101 
Po wykorzystaniu urlopu macierzyńskiego albo zasiłku macierzyńskiego za okres 
odpowiadający okresowi urlopu macierzyńskiego pracownik ma prawo do urlopu 
rodzicielskiego zgodnie z uregulowaniami zawartymi w kodeksie pracy. 
  
 

§102 
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1. Stan ciąży powinien być stwierdzony świadectwem lekarskim.  
2. Pracodawca jest obowiązany udzielać pracownicy ciężarnej zwolnień od pracy 

na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w związku z ciążą, 
jeżeli badania te nie mogą być przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas 
nieobecności w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do 
wynagrodzenia. 

 
§103 

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesięcy ma prawo do urlopu 
wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do 
sześciomiesięcznego okresu zatrudnienia wlicza się poprzednie okresy 
zatrudnienia. 

2. Zasady udzielania urlopu wychowawczego regulują przepisy kodeksu pracy  
3. Pracownik może zrezygnować z urlopu wychowawczego:  

1) w każdym czasie - za zgodą pracodawcy;  
2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpóźniej na 30 dni przed 

terminem zamierzonego podjęcia pracy. 
4. Pracodawca dopuszcza pracownika po zakończeniu urlopu wychowawczego do 

pracy na dotychczasowym stanowisku, a jeżeli nie jest to możliwe, na stanowisku 
równorzędnym z zajmowanym przed rozpoczęciem urlopu lub na innym 
stanowisku odpowiadającym jego kwalifikacjom zawodowym, za 
wynagrodzeniem nie niższym od wynagrodzenia za pracę przysługującego 
pracownikowi w dniu podjęcia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym 
urlopem.  

5. Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakończenia, wlicza się do okresu 
zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.  

6. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego może złożyć pracodawcy 
pisemny wniosek o obniżenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie niższego 
niż połowa pełnego wymiaru czasu pracy w okresie, w którym mógłby korzystać z 
takiego urlopu. Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wniosek pracownika.  

7. Wniosek, o którym mowa w pkt 1, składa się na 21 dni przed rozpoczęciem 
wykonywania pracy w obniżonym wymiarze czasu pracy. Do wniosku dołącza się 
dokumenty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 1868a. KP Jeżeli 
wniosek został złożony bez zachowania terminu, pracodawca obniża wymiar 
czasu pracy nie później niż z upływem 21 dni od dnia złożenia wniosku.  

8. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie od 
dnia złożenia przez pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego 
wniosku o:  

1) udzielenie urlopu wychowawczego - do dnia zakończenia tego urlopu;  
2) obniżenie wymiaru czasu pracy - do dnia powrotu do nieobniżonego 

wymiaru czasu pracy, nie dłużej jednak niż przez łączny okres 12 miesięcy.  
  

§104 
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw 

w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno 
dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. Przerwy na 
karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.  
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2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na 
karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin 
dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.  

 
§105 

1. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat 
przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 
godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.  

2. Zgodnie z art. 67e ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela 
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1762) nauczycielowi przysługuje wyłącznie 2 dni płatnego 
zwolnienia na opiekę na dziecko do lat 14, bez możliwości zamiany na 16 godzin. 

3. Jeśli oboje rodzice pracują z uprawnień z pkt 1 może korzystać jedno z nich po 
złożeniu odpowiedniego oświadczenia. 

4. Z powodu działania siły wyższej pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy w 
wymiarze 2 dni lub 16 godzin (16 godzin nie dotyczy nauczycieli) w roku 
kalendarzowym z powodu pilnych spraw rodzinnych spowodowanych chorobą 
lub wypadkiem, jeżeli niezbędna jest natychmiastowa obecność pracownika. 

5. W okresie tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w 
wysokości 50% wynagrodzenia art. 148(1) KP. 

6. Pracownikowi przysługuje urlop opiekuńczy w wymiarze do 5 dni w roku 
kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej 
członkiem rodziny lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, 
która wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia                    z poważnych 
względów medycznych. 

7. Pracownik z powodu tego urlopu nie zachowuje prawa do wynagrodzenia- art. 
173(1) §1- §2 KP 

 

Rozdział XIV 

Ochrona zdrowia nauczycieli 
 

§106 
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nie określony, 

po przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie niższym niż ½ 
obowiązkowego wymiaru zajęć, dyrektor szkoły może udzielić pierwszego 
płatnego urlopu dla poratowania zdrowia, w celu przeprowadzenia zaleconego 
leczenia, choroby zagrażającej wystąpieniem choroby zawodowej lub choroby, w 
której powstaniu czynniki środowiska pracy lub sposób wykonywania pracy 
odgrywają istotną rolę, lub na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitację 
uzdrowiskową, w wymiarze nie przekraczającym jednorazowo 1 roku. Okres 
siedmioletniej pracy w szkole, uważa się za nieprzerwany, jeżeli nauczyciel 
podjął zatrudnienie w szkole nie później niż w ciągu 3 miesięcy po ustaniu 
poprzedniego stosunku pracy w tej samej lub innej szkole. 

2. Nauczycielowi, któremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niż rok, 
urlop dla poratowania zdrowia nie może być udzielony na okres dłuższy niż do 
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końca miesiąca poprzedzającego miesiąc, w którym nauczyciel nabywa 
uprawnienia emerytalne. 

3. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o którym mowa w ust. 1, wlicza się 
okresy czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niż 
wypoczynkowy, trwające łącznie nie dłużej niż 6 miesięcy. W przypadku okresu 
niezdolności do pracy i urlopu trwających dłużej niż 6 miesięcy wymagany okres 
pracy w szkole przedłuża się o ten okres. 

4. Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniający prawo do urlopu, powinien 
przypadać bezpośrednio przed datą rozpoczęcia urlopu dla poratowania zdrowia. 
Wymóg siedmioletniego okresu pracy w szkole dotyczy udzielenia pierwszego 
urlopu dla poratowania zdrowia.  

5. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje 
prawo do comiesięcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wysługę lat 
oraz prawo do innych świadczeń pracowniczych.  

6. W przypadku udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze dłuższym 
niż 30 dni, nauczyciel podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia 
zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.  

7. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie może 
nawiązać stosunku pracy lub podjąć innej działalności zarobkowej. W przypadku 
stwierdzenia, że w okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje 
inny stosunek pracy lub inną działalność zarobkową, dyrektor szkoły odwołuje 
nauczyciela z urlopu, określając termin, w którym nauczyciel obowiązany jest do 
powrotu do pracy.  

8. Nauczycielowi można udzielić kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie 
wcześniej niż po upływie roku od dnia zakończenia poprzedniego urlopu dla 
poratowania zdrowia. Łączny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela 
w okresie całego zatrudnienia nie może przekraczać 3 lat.  

9. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia w celu 
przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby zagrażającej wystąpieniem 
choroby zawodowej lub choroby, w której powstaniu czynniki środowiska pracy 
lub sposób wykonywania pracy mogą odgrywać istotną rolę, orzeka lekarz 
posiadający uprawnienia do wykonywania badań, o których mowa w art. 229 § 1, 
2 i 5 Kodeksu pracy, określone w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 
Kodeksu pracy, wykonujący działalność w jednostce służby medycyny pracy, z 
którą szkoła zawarła umowę, o której mowa w art. 12 ustawy z dnia 27 czerwca 
1997 r. o służbie medycyny pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1175), zwany dalej 
"uprawnionym lekarzem".  

10. Dyrektor szkoły, na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu dla 
poratowania zdrowia, w terminie nie dłuższym niż 7 dni roboczych od dnia 
złożenia wniosku, wydaje skierowanie na badanie lekarskie przeprowadzane 
przez uprawnionego lekarza.  

11. Uprawniony lekarz orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla 
poratowania zdrowia na podstawie: 

a) wyników przeprowadzonego przez siebie badania lekarskiego;  
b) wyników badań dodatkowych lub konsultacji specjalistycznych, których 

przeprowadzenie uzna za niezbędne;  
c) dokumentacji medycznej z przebiegu dotychczasowego leczenia 
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12.  Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie udzielenia 
nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, określające czas potrzebny na 
przeprowadzenie zalecanego leczenia 

13. Nauczycielowi i dyrektorowi szkoły przysługuje odwołanie od orzeczenia 
lekarskiego, o którym mowa w ust. 10b, do wojewódzkiego ośrodka medycyny 
pracy właściwego ze względu na miejsce zamieszkania nauczyciela lub ze 
względu na siedzibę szkoły. W przypadku gdy orzeczenie lekarskie zostało 
wydane przez uprawnionego lekarza zatrudnionego w wojewódzkim ośrodku 
medycyny pracy, odwołanie od tego orzeczenia wnosi się do instytutu 
badawczego w dziedzinie medycyny pracy najbliższego ze względu na miejsce 
zamieszkania nauczyciela lub ze względu na siedzibę szkoły.  

14. Odwołanie wraz z uzasadnieniem wnosi się na piśmie w terminie 14 dni od dnia 
otrzymania orzeczenia lekarskiego, o którym mowa w ust. 10c, za 
pośrednictwem uprawnionego lekarza, który wydał to orzeczenie.  

15. Uprawniony lekarz przekazuje odwołanie wraz z kopią dokumentacji badań, o 
których mowa w ust. 10b, podmiotowi właściwemu do rozpatrzenia odwołania w 
terminie 7 dni od dnia otrzymania odwołania.  

16. Podmiot właściwy do rozpatrzenia odwołania, w terminie 30 dni od dnia 
otrzymania odwołania, wydaje orzeczenie lekarskie po przeprowadzeniu badań 
lekarskich. Orzeczenie to jest ostateczne.  

17. Koszty badań, o których mowa w ust. 10a pkt 1 i 2 oraz ust. 10g, ponosi szkoła.  
18. Dyrektor szkoły udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na 

podstawie orzeczenia lekarskiego.  
19. Urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitację 

uzdrowiskową dyrektor szkoły udziela na podstawie potwierdzonego skierowania, 
o którym mowa w art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o 
świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1373, z późn. zm.), na okres ustalony w tym skierowaniu.  

  
 

ROZDZIAŁ XV 

Wyjazdy Służbowe 
 

§107 
1. Decyzję o wyjeździe służbowym pracownika podejmuje Dyrektor szkoły. 
2. Każdy wyjazd służbowy pracownik szkoły winien zgłosić pracownikowi ds. kadr w 

celu wypisania  delegacji służbowej,  następnie przedłożyć go do podpisania 
Dyrektorowi szkoły. 

3. Za czas delegacji przysługują diety i inne należności – zgodnie z 
rozporządzeniem MP i PS. 
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ROZDZIAŁ XVI 

Pracownicy młodociani 
 

§108 
Szkoła nie zatrudnia i nie będzie zatrudniać pracowników młodocianych. Kwestię 
zatrudnienia pracowników młodocianych reguluje KP rozdz. IX (Tekst jednolity z dnia 
16 maja 2019r. Dz.U. 2019, poz. 1040) 
 
 

ROZDZIAŁ XVII 

Postanowienia końcowe 
 

§109 
1. W razie nieobecności dyrektora szkoły, zastępuje go wicedyrektor, w następnej 

kolejności kierownik szkolenia praktycznego lub osoba na ten okres  wyznaczona 
przez dyrektora szkoły. 

2. Wszelkich informacji przekazywanych na zewnątrz szkoły udziela Dyrektor szkoły 
lub pisemnie upoważnione przez niego osoby. 

3. Bez zgody Dyrektora lub pisemnie przez niego upoważnionej osoby nie można 
wydawać na zewnątrz ani udostępniać nieupoważnionym osobom dokumentów i 
ich kserokopii zawierających tajemnice gospodarcze, służbowe i państwowe, w 
tym związane z ochroną dóbr osobistych. 

4. Osoby upoważnione na podstawie odrębnych przepisów do kontroli działalności 
placówki, mają prawo do przeprowadzenia kontroli  po uprzednim przedstawieniu 
dokumentów uprawniających. 

5. Dyrektor szkoły na wniosek nauczyciela wystawia nauczycielowi legitymację 
służbową w celu poświadczenia zatrudnienia na tym stanowisku. Legitymacja ta 
uprawnia do korzystania z 33 % ulgi na przejazdy pociągiem osobowym. 

 
§110 

W sprawach nie unormowanych w powyższych przepisach Regulaminu Pracy 
stosuje się przepisy Kodeksu Pracy i aktów wykonawczych do ustawy Karta 
Nauczyciela. 
 

§111 
1. Regulamin pracy ustala Dyrektor szkoły w uzgodnieniu z Radą Pedagogiczną i 

Organizacjami Związkowymi działającymi na terenie placówki. 
2. Jeżeli ukażą się nowe akty prawne z zakresu prawa pracy, Dyrektor szkoły 

zastrzega sobie prawo wniesienia w formie aneksów nowych postanowień 
regulaminu pracy. 

 
§112 
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1. Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Dyrektor szkoły i jego 
zastępca oraz osoby zajmujące stanowisko kierownicze w zakresie podległych 
mu pracowników. 

2. Każdy pracownik jest zobowiązany do niezwłocznego zgłoszenia swojemu 
przełożonemu nieprawidłowości w zakresie przestrzegania regulaminu pracy. 

 
§113 

Zapoznanie pracowników z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 
przeciwpożarowymi zapewnia inspektor SIP. 
 
 

§114 
Traci moc prawną poprzedni Regulamin pracy. 
 
 
 

§115 
1. Niniejszy regulamin zostaje w prowadzony na czas nieokreślony. 
2. Regulamin może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie 

przewidzianym przez przepisy prawa pracy. 
3. Regulamin wchodzi w życie z dniem  ogłoszenia. 
 
  
 
 
Z w/w przepisami obowiązującymi w Zespole Szkół Gastronomicznych i Przemysłu 
Spożywczego—Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego w Katowicach  
pracownicy zostali zapoznani zgodnie z § 6 niniejszego Regulaminu o czym 
świadczy dołączone do akt osobowych oświadczenie pracownika. 
 
 
 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
(podpis dyrektora szkoły) 
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Załącznik 1 

 
 
 
 
OŚWIADCZENIE 
 

Potwierdzam, że zapoznałam się z treścią Regulaminu pracy Zespołu Szkół 
Gastronomicznych i Przemysłu spożywczego- Centrum Kształcenia Zawodowego i 
Ustawicznego i zobowiązuję się do jego przestrzegania. 
 
 
 
Katowice, …………………………….   ………….………………………. 

(podpis pracownika) 


