INSTRUKCJA O ZATRUDNIANIU
PRACOWNIKOW KOSCIELNYCH W PARAFIACH

Zatrudnienie w parafii dokonuje sie na podstawie umowy o prace lub innych uméw cywilnoprawnych.

Normy o gélne

1.Do zatrudnionych w parafii winne by¢ stosowane przepisy polskiego prawa pracy.
2.Bezposrednim zwierzchnikiem pracownikéw koscielnych jest proboszcz (administrator) parafii.

3.Pracownikiem ko$cielnym moze by¢ katolik, ktéry ukonczyt osiemnascie lat, ma odpowiednie kwalifikacje zawodowe
oraz wyrdznia sie walorami religijnymi i moralnymi.

4. Oile $wiadczenie ustug nie odbywa sie na podstawie uméw cywilnoprawnych, prawa i obowiazki pracownikéw
ko$cielnych nalezy okresli¢ wumowie o prace. W oddzielnym aneksie pracodawca powinien dodatkowo okresli¢
szczegblowy zakres obowigzkdw pracownika.

5. Umowa o prace winna zawiera¢ zapis, zgodnie z ktérym bez zgody proboszcza pracownik ko$cielny nie moze
wykonywac innej pracy zawodowe;j.

6. Pracownicy kos$cielni powinni bra¢ udziat w rekolekcjach i dniach skupienia dla nich organizowanych.

Nawigzanie stosunku pracy

7. Nawiagzanie stosunku pracy dokonuje sie na mocy zgodnego o$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika, zawartego
w pisemnej umowie o prace. Umowa musi okresla¢ przynajmniej rodzaj i czas pracy oraz wysoko$¢ wynagrodzenia. Zaleca
sie przedstawienie kandydatury pracownika radzie parafialnej, ktérej decyzja winna mie¢ charakter doradczy. Z posiedzenia
rady winien by¢ sporzadzony protokoét.

8. Kandydat na pracownika ko$cielnego przedktada proboszczowi nastepujace dokumenty:

a. podanie;

. zyciorys;
kwestionariusz osobowy;
. $wiadectwo og6lnego wyksztatcenia;
$wiadectwo chrztu;
opinie proboszcza miejsca zamieszkania;
wszystkie Swiadectwa pracy;
. referencje z poprzednich miejsc zatrudnienia;
i. zaSwiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do wykonywania okreslonej pracy.
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9. Proboszcz zobowigzany jest do prowadzenia akt osobowych pracownika, zatozenia teczki zawierajacej dokumentacje
zwigzang ze stosunkiem pracy, a takze do ochrony danych osobowych zatrudnionego. Dokumenty te nalezy przechowywac
w bezpiecznym miejscu przez piec¢dziesiat lat po wygasnieciu stosunku pracy.

10. Umowa o prace moze by¢ zawarta na okres proby, na czas okreslony lub nieokreslony. Umowa po raz trzeci zawarta
na czas okreslony staje sie z mocy prawa umowa na czas nieokreslony. Umowa na czas okreslony powinna zawiera¢ zapis
o mozliwosci jej przedterminowego wypowiedzenia.

11. W uzasadnionych sytuacjach proboszcz moze zawrze¢ umowe zlecenia lub inng umowe cywilnoprawna.

Uprawnienia pracownikow koscielnych
12. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia, wyplacanego przez proboszcza zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
13. Pracownikowi koScielnemu zatrudnionemu naumowe o prace przystuguje prawo do corocznego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze uzaleznionym od ogdlnego stazu pracy, w terminie uzgodnionym z proboszczem.

14. Z osoba zatrudniong otrzymujaca mieszkanie stuzbowe powinna by¢ zawarta umowa najmu. W umowie winna by¢
podana:

a. wysoko$¢ czynszu;
b. czas obowigzywania umowy;
c. okres jej wypowiedzenia.
Mozliwo$¢ poniesienia naktadéw na lokal winna by¢ regulowana na mocy pisemnego porozumienia stron.
15. Pracownik ko$cielny powinien by¢ ubezpieczony w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.
16. Pracownikowi przechodzacemu na rente lub emeryture przystuguje odprawa pieniezna, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
17. Wrazie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy rodzinie przystuguje odprawa po$miertna, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
18. Proboszcz przekazuje do urzedu skarbowego zaliczki na podatek dochodowy. Nakoniec roku proboszcz ma
obowiazek sporzadzi¢ deklaracje: Informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy w roku ...

Ustanie stosunku pracy

19. Umowe o prace rozwigzuje sie:



na mocy porozumienia stron;

. przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia;
przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia;
d. z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta.
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20. Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno
nastapi¢ na piSmie. Oile jest to wymagane przepisami prawa powinno ono wskazywaé przyczyne uzasadniajaca
wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy i zawiera¢ pouczenie o przystugujagcym pracownikowi prawie odwotania sie do sadu
pracy.

21. Powodem wypowiedzenia umowy o prace moze by¢ na przyktad niewlasciwe wykonywanie obowigzkéw,
lekcewazacy stosunek do duszpasterzy i parafian, wystepowanie przeciwko wierze lub KosSciotowi, dawanie zgorszenia
przez niemoralny styl zycia.

22. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia w danej
parafii, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Okres wypowiedzenia obejmujacy tydzien lub miesiac (albo ich wielokrotno$¢) konczy sie odpowiednio w sobote lub
w ostatnim dniu miesigca.

23. Po rozwigzaniu stosunku pracy proboszcz zobowigzany jest do wystawienia zainteresowanemu w ciggu siedmiu dni
$Swiadectwa pracy.

Zasady koricowe

24. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, organizacji pracy i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy pracownik moze
by¢ ukarany upomnieniem lub nagana. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i nie p6éZniej niz po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

25. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych wyrzadzit szkode
w mieniu parafii albo nie rozliczyt sie z powierzonych mu pieniedzy lub mienia parafii, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
i jest obowigzany do naprawienia szkody.

26. Odpowiedzialno$¢ oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych jest regulowana innymi przepisami.

27. Pracownik ma prawo zgtaszania skarg, uwag i wnioskdw do proboszcza, a w dalszej kolejnosci - o ile nie uzyska
satysfakcjonujgcej odpowiedzi - do dziekana lub Kurii Diecezjalnej. Wszelkie spory wynikajace z realizacji umowy o prace
rozstrzygane sg w pierwszej kolejnosci na drodze postepowania polubownego przed dziekanem lub przedstawicielem
odpowiedniego wydziatu Kurii Diecezjalne;j.

28. Pracownik moze na drodze sagdowej dochodzi¢ swych roszczen wynikajgcych ze stosunku pracy.

29. Roszczenia pracownicze ulegaja przedawnieniu z uptywem trzech lat.



