Panstwowa Szkota Muzyczna & — {0
{ i1l stopnia
im. Mieczystawa Karlowicza

40-003 Katowice, ul. Teatralna 16
ZARZADZENIE nr A.100.1.2026

z dnia 03.03.2026 .
Dyrektora Panstwowej Szkoly Muzycznej I 1 II stopnia im. Mieczystawa Karlowicza
w Katowicach

w sprawie nowelizacji Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 104 Ustawy z 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy (Dz.U.2025 poz. 277
t.j.), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r., Karta Nauczyciela (Dz.U.2024 poz.986 tj.), Ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991 r., o systemie o$wiaty (Dz.U.2025 poz. 881 i 1019).

Zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Panstwowej Szkole Muzycznej 1 i II stopnia im.
Mieczystawa Kartowicza w Katowicach znowelizowang wersj¢ Regulaminu Pracy
w Panistwowej Szkoty Muzycznej 1 i I1 stopnia im. Mieczystawa Kartowicza w Katowicach,
ktory stanowi Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzujg wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z tre$cig dokumentu i przyjecie
do stosowania.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17.03.2026 1.
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Pafistwowa Szkota Muzyczna

bill

stopnia

jm. Mieczystawa Karlowicza

40-003 Katowice, al. Teatralna 16

REGULAMIN PRACY
Panstwowej Szkoly Muzycznej I i II stopnia
im. Mieczyslawa Karlowicza w Katowicach

Podstawa prawna:

art. 104 Ustawy z 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy (Dz.U.2025 poz. 277 t.j.),
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r., Karta Nauczyciela (Dz.U.2024 poz.986 t..),
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r., o systemie o$wiaty (Dz.U.2025 poz. 881 i 1019).

L. PRZEPISY OGOLNE

§1

1. THekro¢ w dalszych przepisach jest mowa, bez blizszego okreslenia, o:

1)
2)

3)
4)

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Szkole Muzyczng I i II stopnia
im. Mieczystawa Kartlowicza w Katowicach;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Panstwowej Szkoly Muzycznej
I'i II stopnia im. Mieczystawa Kartowicza w Katowicach,

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Szkoly,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Szkoly.

§2

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajacym organizacje i porzgdek pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

organizacj¢ pracy,

czas pracy (systemy i rozklady czasu pracy), pore nocng,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

spos6b prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§3

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownik6w, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i sprawowane funkcje.



§4

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika przed
ro0zpoczgeiem przez niego pracy.

Pracownik przy przyjeciu do pracy potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy swoim
podpisem, podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotaczone do
akt. Zapoznanie si¢ ze zmianami w Regulaminie pracy, pracownik potwierdza osobnym
oswiadczeniem.

IL. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

stosowac si¢ do polecefi przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,

przestrzega¢ czasu praCy ustalonego w zakladzie, w tym punktualnie rozpoczynaé
1 konczy¢ prace,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzegac¢ przepisow BHP i p. poz.,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie, zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,

przestrzega¢ w zakladzie zasad wspoétzycia spolecznego,

dbac o czystos¢ i porzadek wokot stanowiska pracy,

10) w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczy¢ sie ze zobowigzan wobec Szkoly

przed ustaniem stosunku pracy,

11) wykazywa¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé jego polityke rozwoju

Szkoly.

§6

Pracodawca jest obowiazany w szczegblnosci:

1y
2)

3)

4)

3)

zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z treécia zawartej umowy o prace,
wyposazy¢ pracownika w niezbedne materialy i sprzet potrzebny do wykonywania pracy
na stanowisku oraz srodki ochrony indywidualnej zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora,
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i wysoka
wydajnosc,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje
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wynagrodzen i udostepniaé ja na zyczenie pracownika,

6) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarzaé warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,

7) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikéw oraz dbaé
o ochrong zdrowia,

8) niezwlocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy,

9) prowadzi¢ i nalezycie przechowywacé akta osobowe pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

11) stwarza¢ klimat wspolpracy i wptywaé na ksztaltowanie wiasciwych zasad wspélzycia
spolecznego,

12) prowadzi¢ oceng i dokumentowanie ryzyka zawodowego,

13) przeciwdzialanie mobbingowi.

III. CZAS PRACY

§7

Czas pracy - to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy w pelnym wymiarze nauczycieli nie moze przekracza¢ 40 godzin zegarowych
natydzien. W ramach czasu pracy, o ktérym mowa powyzej oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel obowigzany jest realizowacé:

1) =zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami
albo na ich rzecz, w wymiarze 18 godzin lekeyjnych tygodniowo dla wszystkich
nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze oprécz bibliotekarza, psychologa oraz
nauczycieli peligcych funkcje kierownicze, 30 godzin dla nauczyciela-bibliotekarza, 20
godzin dla nauczyciela-psychologa. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz
nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole, a takze
nauczycielowi, ktéry obowiazki kierownicze petni w zastepstwie nauczyciela, ktéremu
powierzono stanowisko kierownicze, obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar
godzin zajeé - zasady udzielania i rozmiar obnizek okresla organ prowadzacy Szkote,

2) inne zajecia i czynnoSci wynikajace z zadan statutowych Szkoly, w tym zajecia
opiekuncze 1 wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniéw,

3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

W szczeg6lnych przypadkach wynikajacych z potrzeb Szkoly nauczyciel moze by¢ obowigzany
do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia. Przez
godzing ponadwymiarowg rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuficzych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuficzych.



§8

Pracodawca opracowuje dla pracownikéw niepedagogicznych harmonogramy (rozklady)
czasu pracy i prowadzi dla nich ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajac m.in. godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, pracg w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz.
przerw w pracy (dla okreslonych kategorii pracownikéw).

Dla pracownikow objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow zarzadzajacych,
pracownikow otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocne;j
nie ewidencjonuje si¢ czasu pracy.

Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.

Praca wykonywana ponad wymiar 40 godzin dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

Dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami Strony ustalaja w umowie o prace
dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérych przekroczenie
uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia
za godziny nadliczbowe.

§9

Dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym 1 miesigca.
Czas pracy pracownikow administracyjnych okresla si¢ na 8 godzin pomig¢dzy godzing 7.00
a 20.00.
Pora nocna obejmuje 8 godzin przedzial miedzy godzinami 22.00 a 6.00. Dla pracownikéw
(zatrudnionych na stanowisku np. portier, rzemieslnik-portier) wprowadza si¢ rGwnowazny
system czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy moze zosta¢ przedtuzony do 12
godzin, przy zachowaniu przeci¢tnej normy czasu pracy wynoszacej 8 godzin na dobe oraz
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw wynosi 1 miesiac, ustalany jest w formie
grafiku lub planu pracy, sporzadzanego i podawanego do wiadomosci pracownikéw
w formie papierowej nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem miesigca, ktérego
dotyczy.
Grafik lub plan pracy okresla w szczegdlnosci:

1) dni pracy i dni wolne od pracy,

2) godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy,

3) dlugos¢ zmian roboczych.
Praca w systemie rOwnowaznym nie narusza prawa pracownika do:

1) conajmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,



2) co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.
Zmiany czasu pracy na grafiku lub planie pracy moga byé dokonywane jedynie
w uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci z powodu:
1) nieobecnosci pracownika,
2) koniecznoS$ci zapewnienia ciaglosci pracy,
3) zdarzen losowych, z zachowaniem przepiséw o czasie pracy.

W przypadku pracownikéw zatrudnionych przy utrzymaniu czystosci (sprzataczki) moze
by¢ stosowany podstawowy system czasu pracy albo — jezeli uzasadnia to rodzaj pracy lub
jej organizacja — zadaniowy system czasu pracy, zgodnie z art. 140 Kodeksu pracy.

System czasu pracy okresla umowa o pracg albo harmonogram ustalony przez pracodawce.

W kazdym przypadku obowigzuja normy czasu pracy okreslone w art. 129 Kodeksu pracy

oraz przepisy dotyczace odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Szkola moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikow, ustali¢ inny czas

rozpoczynania i koniczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezgcych
zadan, jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych:

1) Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na polecenie
pracodawcy.

2) Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje
wynagrodzenie wraz z dodatkiem okreslonym w art. 151! Kodeksu pracy albo czas
wolny udzielony na zasadach okreslonych w art. 1512 Kodeksu pracy.

3) Do nauczycieli stosuje si¢ przepisy Karty Nauczyciela dotyczace godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw.

§ 10

Pracodawca moze dla niektérych pracownikoéw zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar
i rozktad czasu pracy.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacjag albo miejscem
wykonywania pracy, pracodawca moze okre$li¢ czas pracy wymiarem ich zadan
(zadaniowy czas pracy), wprowadzié¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo - §wigteczny
czas pracy lub rownowazny system czasu pracy.

§ 11

Obecnos¢ w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoly.

Wszelkie wyjscia stuzbowe pracownika ewidencjonuje si¢ w ksiedze wyj$é stuzbowych,
ktéra znajduje w sekretariacie Szkoly.

Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego.



§12

Nauczyciel do pracy w Szkole przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym
rozktadem zajec.

Zadania dodatkowe i czas, w jakim majg by¢ realizowane, okre$la indywidualny przydziat
obowigzkow zleconych nauczyciclowi przez Dyrektora.

Pozostale czynnosci i zajgcia zwigzane z przydzialem zadan, nauczyciel realizuje w czasie
okre$lonym indywidualnie.

Dyzury nauczycieli odbywajg si¢ wedtug opracowanego harmonogramu dyzuré6w i nie
mogg by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.

§13

Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé¢ na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich
zakoficzeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastapi¢ za zgods pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznione;.

Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przelozonego.

Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany
w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

Ksigzka wyjs¢ stuzbowych dla wszystkich pracownikéw znajduje sie w Sekretariacie
Szkoly.

§ 14

Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, instrumenty, maszyny, sprzet, pomoce
dydaktyczne, dokumenty, pieczecie, itp.
Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajgcy pomieszezenie jako ostatni
obowigzany jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,

2) zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna,

4) pozostawi¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracowal, na portierni.

IV. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§15

Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okre§lonymi
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10.

11.

12.

13.

14.

w Dziale VII Kodeksu pracy (art. 152 — 173). Zasady udzielania urlopéw nauczycielom
reguluje Karta Nauczyciela.

§ 16

Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy udziela Dyrektor

zgodnie z planem urlopoéw lub ustala jego termin w porozumieniu z pracownikiem. Plan

urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace

z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy. Pracodawca moze odstgpi¢ od

ustalenia planu urlopéw.

Postanowienie dotyczace planu urlopéw nie dotyczy Dyrektora Szkoty zatrudnionego na

podstawie Karty Nauczyciela.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia sie

pracownikOw nie p6zniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na

karcie urlopowej.

Pracownikom administracji i obstugi oraz kadry kierowniczej zatrudnionej z Karty

Nauczyciela, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ 4 dni urlopu na zadanie w roku

kalendarzowym.

Na wniosek pracownika, w wyjagtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢

udzielony poza planem urlopow.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw, nalezy pracownikom udzielié

najpozniej do konca 3 kwartalu nastepnego roku.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik musi wykorzystaé urlop

wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych

i letnich z zastrzezeniem pkt. 10.

Pracownikom nieb¢dacych nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

1) 20 dni - przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat.

2) 26 dni — przy co najmniej 10-letnim zatrudnieniu.

Dyrektorowi szkoty, wicedyrektorowi, nauczycielowi pelnigcemu inne stawisko

kierownicze w szkole, nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesiecy pelni

obowigzki kierownicze w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko

kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych

w czasie ustalonym w planie urlopéw, zgodnie z art. 64 ust. 2a Karty Nauczyciela.

Pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego):

1) zuptywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujacego
po przepracowaniu roku w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami,

2) wostatnim dniu poprzedzajgcym ferie szkolne w przypadku nauczycieli.

Dla pracownikow niebgdacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla

pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracownika

w danym dniu, przyjmujac zasadg, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Dla os6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

wymiaru czasu, za$ pracujgcym sezonowo — na ogolnych zasadach.

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w zwigzku z urodzeniem dziecka,
a w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodziew wymiarze
okreslonym w przepisach Kodeksu pracy. Urlop macierzyfiski moze byé wykorzystany
czgsciowo przed przewidywang data porodu. Czeéé urlopu macierzynskiego moze zostaé
wykorzystana przez ojca dziecka. Za okres urlopu macierzynskiego przystuguje zasilek
macierzynski.

Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego pracownikowi przystuguje urlop rodzicielski
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Za okres urlopu rodzicielskiego
przystuguje zasitek macierzynski na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracownikowi - ojcu dziecka - przystuguje urlop ojcowski w wymiarze 2 tygodni, do
wykorzystania do ukonczenia przez dziecko 12. miesigca zycia. Urlop ojcowski moze byé
wykorzystany jednorazowo albo w dwoéch czesciach. Za okres urlopu ojcowskiego
przystuguje zasilek macierzynski.

Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 Kodeksu pracy
(pracownikom niepedagogicznym) i art. 67a-67c Karty Nauczyciela (nauczycielom) oraz
zgodnie z rozporzadzeniem MG,PiPS z dnia 16 grudnia 2003 r. (Dz.U. Nr 230, poz. 2291).
W zwigzku z urodzeniem si¢ dziecka pracownikowi - ojcu dziecka - przystuguja 2 dni
urlopu okelicznosciowego, na zasadach okreslonych w § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. Urlop ten udzielany jest na wniosek pracownika.
Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia czlonkowi rodziny lub osobie
pozostajgcej we wspdlnym gospodarstwie domowym, wymagajacej opieki z powaznych
wzgledow medycznych. Urlop udzielany jest na wniosek pracownika, sktadany najpézniej
w dniu rozpoczgcia urlopu. Za czas urlopu opiekuficzego pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie Kodeksu pracy przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie Karty Nauczyciela przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnieniec od pracy z powodu dziatania sily wyzszej
wwymiarze 2 dni, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zwolnienie
udzielane jest na wniosek pracownika, skladany najpozniej w dniu korzystania ze
zwolnienia. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do 50% wynagrodzenia.

W okresie ferii szkolnych nauczyciel moze zostaé zobowigzany przez dyrektora do
wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindw, zakonczeniem lub
rozpoczgciem roku szkolnego, rekrutacja oraz innych czynnosci wynikajacych z organizacji
pracy szkoly — w wymiarze nieprzekraczajagcym 7 dni, zgodnie z art. 64 ust. 2 Karty
Nauczyciela.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Nauczycielowi zatrudnionym na podstawie
Karty Nauczyciela, wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,

9



24.

4.

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Uprawnienia, o ktérych mowa powyzej, nie

podlegajg kumulacji.

Pracodawca obowigzany jest zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) stawienie si¢ na wezwanie organdéw administracji rzadowej, sadu, prokuratury, policji,
kolegium d.s. wykroczen,

2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie
wolnym od pracy.

§17

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny

wcelu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy

pracodawcami.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego

pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) podejmujacemu nauk¢ w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy (w uzasadnionych przypadkach i w miare posiadanych s$rodkéow
finansowych moze by¢ udzielony urlop ptatny),

3) na czas pelnienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;j.

§18

Nauczyciel posiada prawo do urlopu na poratowanie zdrowia. Zasady przyznawania tego
urlopu regulujg stosowne przepisy.

Aby skorzysta¢ po raz pierwszy w zyciu z urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel musi:

1) by¢ zatrudniony w pelnym wymiarze zaj¢¢ na dzien rozpoczgcia urlopu;

2) przepracowa¢ co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie niZszym niz
2 obowigzkowego wymiaru zajeé, przy czym:

3) okres siedmioletniej pracy w szkole powinien przypadaé¢ bezposrednio przed data
rozpoczecia urlopu; '

4) okres ten uwaza si¢ za nieprzerwany, jezeli nauczyciel podjat zatrudnienie w szkole nie
poZniej niz w ciaggu 3 miesiecy po ustaniu poprzedniego stosunku pracy w tej samej lub
w innej szkole;

5) do okresu siedmioletniej pracy w szkole wlicza si¢ okresy czasowej niezdolnosci do
pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, trwajgce lacznie nie
dhuzej niz 6 miesigcy; w przypadku okresu niezdolnosci do pracy i urlopu trwajgcych
dluzej niz 6 miesigcy wymagany okres pracy przedhuza si¢ o ten okres.

§19
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Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Wykonywana za uprzednig zgoda i w miejscu uzgodnionym z Dyrektorem
Szkoty.

V. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 20

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§21
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz ppoz.,

2) wydawac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualne;j i higieny osobistej,

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) szkoli¢ pracownikéw BHP i z Pierwszej Pomocy Przedmedycznej,

5) wykonywa¢ dziatania w zakresie zwalczania p. poz. i ewakuacji pracownikéw,

6) wykonywa¢ dziatania w zakresie badan profilaktycznych,

7) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe
i podejrzenia o takie choroby,

8) dofinansowywaé zakup okularéw, zasady dofinansowania reguluje Regulamin
w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok uprawnionym
pracownikom w Pafistwowej Szkole Muzycznej 1 i II stopnia im. Mieczystawa
Karlowicza w Katowicach,

9) wyplaca¢ ekwiwalent za pranie odziezy robocze;j.

W celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikow, uczniow oraz o0sdb przebywajacych na
terenie Szkoly, ochrony mienia oraz zwigkszenia bezpieczenstwa informacji prawnie
chronionych u Pracodawcy stosuje si¢ szczeg6lny nadzér nad terenem zaktadu pracy oraz
terenem wokot zakladu pracy w postaci §rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje
obrazu (monitoring), zgodnie z przepisami RODO.
Monitoring wizyjny obejmuje nastgpujace pomieszczenia lub obszary:
1) wejscia do siedziby Pracodawcy od strony ulicy Teatralnej,
2) zaplecza siedziby — parkingu w podcieniach budynku.
Monitoring nie obejmuje pomieszezen sanitarnych, szatni i stoldwki.
Monitoring wizyjny jest prowadzony w spos6b ciagly przez 24 godziny na dobe i odbywa
si¢ poprzez biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujacych monitorowane
obszary.
Dostgp do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wylgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.
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Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby
upowaznione.

Nagrany obraz be¢dzie przechowywany przez Pracodawce na nosniku danych przez okres
nie dtuzszy niz przewidziany przepisami prawa, zgodnie z Regulaminem funkcjonowania
monitoringu wizyjnego. Zapisu z monitoringu nie archiwizuje sie¢.

Nagrywanie 1 monitorowanie obrazu bgdzie si¢ odbywalo na zasadach oraz z zachowaniem
wymogOow okreSlonych powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

VI. OCHRONA PRACY KOBIET
§22

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

. Nauczycielce bedacej w cigzy nie wolno bez jej zgody przydzieli¢ godzin
ponadwymiarowych.

. Kobiety w ciagzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
delegowaé poza stale miejsce pracy.

§23

. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§24

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 25

. Wyplaty za prace dla nauczycieli dokonuje si¢ z géry w pierwszym dniu roboczym danego
miesigca.
. Wyplaty wynagrodzen za prace dla pracownikow niebgdacych nauczycielami dokonuje si¢
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w ostatnim dniu roboczym miesiaca.

Sktadniki wynagrodzenia nauczycieli, ktérych wysoko$¢ moze byé ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, w szczegdlnosci: godzin ponadwymiarowych, zastepstw
doraznych oraz zastgpstw, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dohu do pigtego dnia
roboczego miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory przystuguje to wynagrodzenie.

. Dopuszcza si¢ wyplaty wymienionych w pkt. 2 i 3 wynagrodzen wczesnicj, tj. w ciggu
pigciu dni roboczych przed konicem miesigea, za ktory przystuguja.

Szczegotowe zasady wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca
okreslaja odrebne przepisy.

§ 26
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika pisemnie
rachunek bankowy.
Wynagrodzenie w gotéwce wyplacane jest na pisemny wniosek pracownika i bedzie
dostgpne w Sekretariacie Szkoty (kasa) w godz. 12.00 — 17.00. Pracownik moze pisemnie
upowazni¢ inng osobe do poboru wynagrodzenia.

VIIL DYSCYPLINA PRACY
§27

Kontrolg dyscypliny pracy i jej ocena zajmuje si¢ Dyrektor, Wicedyrektorzy, Kierownicy
Sekeji, Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownik Gospodarczy.

§28

. Zwolnienia od pracy udzielane sa na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
i rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 16 wrzesnia 2014 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien
od pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1632).

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie: telefonicznie 32 259 68 41,
mailowo sekretariat/@psm.katowice.pl lub w wyjatkowych sytuacjach listem poleconym-
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10.

przy czym za dat¢ zawiadomicnia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego, a gdy nie ma
mozliwosci osobiscie - za posrednictwem innej osoby.
Niedotrzymanie powyzszego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym wtedy o przyczynie
nieobecnosci nalezy powiadomié pracodawce najpdzniej w ciggu drugiego dnia od ustania
szczeg6lnych okolicznoscei (takich jak obtozna choroba), ktére uniemozliwity wezesniejsze
poinformowanie o chorobie.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

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

do przewidzenia.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé lub spdznienie si¢ do pracy.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionymi zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajacych z tych
przepisow,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie,

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

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

niezdolnoscig do pracy spowodowang choroba pracownika lub izolacja z powodu choroby

zakaznej badz chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania opieki

osobistej, pracownik, w przypadku niemoznosci wystawienia przez lekarza zwolnienia
lekarskiego elektronicznie, jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy alternatywne
zaSwiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. Termin 7 dni
nalezy liczy¢ od dnia nastgpnego po dniu otrzymania tego zwolnienia przez
ubezpieczonego. Jezeli ostatni dzien terminu na dostarczenie zwolnienia lekarskiego
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, wowczas termin ten uplywa nastepnego dnia.

§ 29

Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych
srodkéw Igcznosci, wyposazenia pomieszezen stuzbowych oraz innego mienia Szkoly lub
mienia znajdujgcego si¢ w jej uzytkowaniu, chyba, ze pracodawca wyrazit zgode na jego
wykorzystanie w innym zakresie.
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Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza zakladem
z wykorzystaniem uczniéw lub sprzetu szkolnego. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda dyrektora Szkoty, mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.
Zabrania si¢ spozywania alkoholu, palenia papieroséw i e-papieroséw na terenie zakladu
pracy.

§30

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowagé:

a. kar¢ upomnienia;

b. kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisdéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezng.
. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
algcznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 KP.
. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia oraz date jego popenienia.
. Pracownikowi przyshiguje prawo wniesienia sprzeciwu na zasadach okreslonych w art. 112
Kodeksu pracy.
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Szczegolowe zasady dot. stosowania kar regulujg przepisy Kodeksu Pracy.

IX. NAGRODY I WYROZNIENTA
§31
. Nagrody i wyr6éznienia moga byé przyznawane pracownikom, kitdrzy przez wzorowe

wypelnianie obowigzkéw oraz przejawianie inicjatyw w pracy w szkole przyczyniaja sie do
lepszego funkcjonowania szkoty, jej rozwoju oraz sukceséw ucznidow.
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2. Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ przyznawane w formie:
1) nagrod pienigznych,
2) listow gratulacyjnych.
3. Fakt przyznania nagrody odnotowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

X. PRZEPISY KONCOWE
§ 32

W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje pracownikow w godzinach ustalonych
z sekretariatem Szkoty.

§33

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§34

Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor po
uzgodnieniu z dziatajagcymi w Szkole organizacjami zwigzkowymi.
Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw pracy
i placy.
Zmiany tresci regulaminu oglasza si¢ w sposob przyjety w Szkole:

1) dla nauczycieli i administracji w wersji elektronicznej na stronie internetowej

szkoty www.gov.pl/web/psmkatowice i w Dzienniku Elektronicznym,

2) dla pracownikow obstugi na spotkaniu zespotu.
Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie w terminie 2 tygodni od daty podania jego tresci do
wiadomosci zatrudnionych pracownikow.

Traci moc Regulamin Pracy z dnia 29 kwietnia 2019 r.
Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem 17 marca 2026 r.

Tre$¢ Regulaminu uzgodniono z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi:
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