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POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1510),

2) ustawie z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 854),

3) ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1762
z pozn. zm.),

4) ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1119),

5) ustawie z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu
i wyrobow tytoniowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2021 r. poz. 276 z p6zn. zm.),

6) ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r.
poz. 2050 z pézn. zm.),

7) ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.),

8) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. z
2022 r. poz. 530),

9) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej im. Zygmunta

Padlewskiego w Nadrozu oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow.

3. llekro¢ w regulaminie mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze
wydane na jego podstawie,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg w Sosnowie reprezentowang
przez dyrektora lub w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy wyznaczonego
nauczyciela majgcego upowaznienie do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe =zatrudniong u pracodawcy w ramach

stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.
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§2
Zakres praw i obowigzkéw pracownikow okreslaja:
1) ogolne przepisy prawa pracy,
2) niniejszy Regulamin,
3) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,

4) indywidualne zakresy czynnosci sporzgdzone na pismie, wynikajgce ze Statutu Szkoty.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z przepisami niniejszego
Regulaminu pracy. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dotgcza sie do jego akt
osobowych.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§4
1. Podstawowymi obowigzkami pracownika sg:

1) przestrzeganie Regulaminu pracy,

2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) przejawianie kolezehskiego stosunku do wspotpracownikdw, okazywanie pomocy
podwtadnym, adaptacji zawodowej mtodych,

7) przejawianie nalezytej dbatoSci o urzgdzenia i materiaty stanowigce mienie pracodawcy,
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy, akt i dokumentow,
wygaszania/wytgczanie komputeréw, wytgczanie odbiornikdw prgdu, zamykanie okien,
zamykanie pomieszczen, pozostawianie kluczy w pokoju nauczycielskim lub w dyzurce,

8) dbatos¢ o porzadek i czystosé na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu,

9) dbatos¢ o porzadek w pokoju nauczycielskim — miejscu pracy wszystkich nauczyciel,

10) dgzenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiania w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

11) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

12) dbanie o dobro zakfadu pracy — chronienie mienia Szkoty oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktére stanowig tajemnice Szkoly, a ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

13) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majgtku pracodawcy,

14) ochrona tajemnicy stuzbowej oraz dobr osobistych wspdtpracownikébw w zakresie
wynikajgcym z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.
U.z2019r. poz. 1781),
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15) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

16) ostrzezenie wspodtpracownikéw i innych osdéb o grozgcym im niebezpieczenstwie i podjecie

akcji ratowniczej,

17) niezwtoczne zawiadamianie pracodawcy o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajgcej

stawienie sie do pracy,

18) zawiadomienie dyrektora szkoty o zmianie w zakresie danych osobowych,

19) godne reprezentowanie placowki i troszczenie sie o jej dobre imie,

2. Dodatkowo nauczyciele obowigzani sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

w swoich dziataniach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych kierowaé sie dobrem
uczniéw, troskg o ich zdrowie, postawg moralng i obywatelskg z poszanowaniem godnosci
osobistej ucznia,

rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczag i opiekunczg; w tym zadania zwigzane
Z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote,
wspierac¢ kazdego ucznia w jego rozwoju,

dazy¢ do petni wlasnego rozwoju osobowego, ksztatci¢ i wychowywaé miodziez w umitowaniu
Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

dbac¢ o ksztattowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras i Swiatopogladow,

podnosi¢ swg wiedze ogdlng i zawodowa, korzystajgc z prawa pierwszenstwa do uczestnictwa
we wszelkich formach doskonalenia zawodowego na najwyzszym poziomie,

realizowa¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

realizowac¢ inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych szkoly, ze szczegéinym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajgcych z potrzeb
i zainteresowanh ucznidw,

realizowa¢ zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem

i doskonaleniem zawodowym.

§5

Pracownik obowigzany jest wydane mu przez pracodawce dokumenty, niezbedne do wykonania pracy

i obowigzkdéw stuzbowych, posiadaé przy sobie w czasie pracy, chroni¢ je przed utratg i zniszczeniem,

po rozwigzaniu stosunku pracy — zwrdéci¢ je natychmiast pracodawcy.

§6

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zgtasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszkody

w wykonywaniu pracy, jak réwniez zawiadamia¢ przetozonych o zakonczeniu pracy w celu otrzymania

nowego zadania.
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§7

Pracownik zobowigzany jest do wiasciwego i oszczednego korzystania z energii elektrycznej,

materiatow, urzgdzen i sprzetu.

§8

Przy rozwigzaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do zwrécenia pobranych w czasie pracy

materiatéw, wyposazenia, odziezy itp.

1.

Rozdziat lli
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§9

Pracodawca obowigzany jest:

1) $cisle wspotpracowac z zespotem pracownikdw oraz organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
na jego terenie,

2) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikaciji,

3) ufatwi¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na profilaktyczne
badania lekarskie,

5) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

6) wyznaczyé pracownikdw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikéw,

7) informowac pracownikdw o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca,

8) podejmowac dziatania zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

9) prowadzi¢ rejestr wypadkoéw przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe
i podejrzen o takie choroby,

10) przechowywaé protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz z
pozostatg dokumentacjg powypadkows,

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) zaspokajaé w miare posiadanych Srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw, w oparciu
o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz. 923 z pézn. zm.),

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,

14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

15) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16) udostepnié pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
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17) informowaé pracownikdw w czasie spotkan z nimi o mozliwosci zatrudnienia w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy,

18) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoéci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

19) w zwigzku z rozwigzaniem Ilub wyga$nigeciem stosunku pracy niezwtocznie wydac
pracownikowi $wiadectwo pracy.

20) przestrzega¢ wytycznych prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(zalacznik nr 1)

2. Pracodawca:

1) zapoznaje pracownikdéw z przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi, przy czym
zwierzchnik nowo przyjetego do pracy pracownika przydziela mu prace, udziela instrukciji
0 sposobie jej wykonania, zaznajamia z instrukcjami technicznymi i wyposazeniem
oraz przydziela potrzebne do pracy narzedzia i materiaty, wskazuje gdzie zgtosi¢ sie po odbiér
niezbednego sprzetu oraz wskazuje miejsce na jego przechowanie,

2) kieruje pracownika na okresowe badania lekarskie, dopuszcza do pracy tylko tego
pracownika, ktérego stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonaniu powierzonej
pracy,

3) prowadzi szkolenie pracownikow w zakresie bhp i p.poz.,

4) informuje pracownika na pisSmie nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o
prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy,

5) kieruje sie zasadg rownego traktowania pracownikdw w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw — szkolenie to powinno
by¢ okresowo powtarzane.

4. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane

z bezpieczenstwem pracy, w szczegoélnosci dotyczgce:



REGULAMIN PRACY SZKOtY PODSTAWOWEJ im. ZYGMUNTA PADLEWSKIEGO W NADROZU

1) zmian w organizacji pracy i wyposazaniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych procesow
technologicznych oraz substancji i preparatdow chemicznych, jezeli mogg one stwarzac
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikdw,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac
oraz informowaniu pracownikéw o tym ryzyku,

3) tworzenie stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom
oraz wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

4) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
(Zatacznik Nr 2)

5) szkolenie pracownikoéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do: udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan

w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

§10
1. Za wykonywanie powierzonych obowigzkdéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za prace
w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub akcie mianowania.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.
Wyptata wynagrodzenia za prace dla:
1) pracownikéw administracji i obstugi nastepuje z dotu, jeden raz w miesigcu, najpozniej

w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzieh wolny od pracy, to w ostatnim dniu roboczym

miesigca,

2) pracownikéw pedagogicznych nastepuje:

a) zgory, tj. 1 kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest wolny od pracy, wynagrodzenie jest
wyptacane w dniu nastepnym,

b) wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe jest wyptacane z dotu, jeden raz w miesigcu,
najpozniej w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy, to w ostatnim
dniu roboczym miesigca (art. 38-40 ustawy Karta Nauczyciela).

4. Za zgoda pracownika lub na jego pisemny wniosek nalezne mu wynagrodzenie jest przekazywane
na wskazane przez niego konto bankowe.

5. Szczegotowe warunki wynagradzania pracownikéw pedagogicznych okreslajg przepisy ustawy
Karta Nauczyciela i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

6. Warunki wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi regulujg przepisy w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzgadowych.
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§ 11
Pracodawca zobowigzany jest przyjmowac¢ pracownikdw w sprawie skarg, wnioskéw i zazalen

codziennie z wyjatkiem dni wolnych.

§12

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczgcemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca nie wyraza zgody na uzywanie przez pracownikédw wiasnej odziezy i obuwia
roboczego.

3. Rodzaje s$rodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego pracodawca okresla w Zatgczniku Nr 2 do zarzgdzenia.

4. Pracodawca zobowigzuje pracownikdw do utrzymania witasciwosci ochronnej i uzytkowej
stosowanych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

5. Czynnosci wymienione w ust. 4 sg wykonywane przez pracownikdbw w zamian za wyptacany
przez pracodawce ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztow.

6. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa w ust. 5 wynosi 24,04 zt brutto.

Rozdziat IV
PORZADEK PRACY

§13

1. Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje sie dyrektor lub osoba upowazniona, a w przypadku
pracownikow obstugi — kierownik gospodarczy.

2. Pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg przybycie do pracy poprzez ztozenie podpisu
na liscie obecnosci danego dnia oraz wpisem w prowadzonych przez pracodawce kartach
ewidencji czasu pracy, a nauczyciele przez wpisanie tematu zajeé¢ i podpisaniu sie w stosownych
rubrykach dziennikéw lekcyjnych i dziennikdw zaje¢ pozalekcyjnych.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac¢ sie przez caty czas pracy na swoim stanowisku
pracy.

4. Samowolne opuszczenie przed zakonczeniem czasu pracy jest zabronione.

Niedopuszczalne jest samowolne (bez zgody przetozonego) zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych godzin pracy.

6. Woyjscie w czasie godzin pracy poza teren szkoty nauczycieli z miodziezg oraz pracownikow
administracji i obstugi moze nastgpi¢ za zgodg przetozonego lub osoby upowaznione;j.

7. Pracownik zdajgcy zmiane moze odejs¢ dopiero po przekazaniu swego stanowiska pracownikowi

obejmujgcemu nastepng zmiane. W przypadku nie zgtoszenia sie pracownika, zdajgcy winien ten
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10.

11.

fakt bezzwtocznie zgtosi¢ pracodawcy i kontynuowa¢ prace do czasu zastgpienia go
przez wyznaczonego pracownika.
Pozostawanie pracownika po zakonczeniu pracy na terenie placowki moze mie¢ miejsce jedynie

za zgodg pracodawcy.

§14
Pracownicy zobowigzani sg do zachowania obowigzku trzezwosci w czasie pozostawania
do dyspozycji pracodawcy.
Wstep i przebywanie pracownika na terenie placowki w stanie i po spozyciu alkoholu lub srodkéw
odurzajgcych jest zabronione.
W razie uzasadnionego podejrzenia 0 naruszeniu przez pracownika obowigzku trzezwosci,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, a odsuwajgc go od wykonywania pracy,
informuje o przystugujgcym mu prawie zgdania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
Jednoczes$nie uprzedza pracownika, iz w razie potwierdzenia wyniku badan, ze znajduje sie w
stanie po spozyciu alkoholu, badany obcigzony zostanie kosztami tego badania. Z
przeprowadzonego badania stanu trzezwosci pracodawca sporzgdza protokdt, odpis lub
kserokopie dorecza pracownikowi.
Naruszanie przez pracownika obowigzkéw trzezwosci zachodzi w nastepujgcych przypadkach:
1) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwym,
2) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajgcych,
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma prawo zgdaé
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.
Za zgodg pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza pracodawca.
Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem przez pomiar
wydychanego powietrza.
Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie
takiej kontroli zleca sie organom policji.
Osoby przeprowadzajgce kontrole trzezwosci pracownika sporzadzajg z tej czynnosci protokot.
Badanie oséb kierujgcych pojazdami odbywa sie w trybie okredlonym i obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.
Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu

pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

§ 15

Obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie catej Szkoty.
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Rozdziat V
CZAS PRACY

§ 16
Czasem pracy jest okres, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie pracy

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§17
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekroczy¢ 40 godzin
tygodniowo.
2. W ramach ustalonego czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz,
2) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych Szkoty, w tym zajecia opiekuncze
i wychowawcze, uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniow,
3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.
3. Dyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowiska kierownicze w szkole obniza
sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajec¢.
4. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
nauczycieli okresla art. 42 ustawy Karta Nauczyciela i regulamin wynagradzania pracownikow.
5. Rozktad czasu pracy nauczycieli jest uregulowany szczegdtowo w obowigzujgcym tygodniowym
rozktadzie zaje¢ edukacyjnych.
6. Zadania dodatkowe i czas, w jakim majg by¢ zrealizowane, okresla tygodniowym rozktadzie zaje¢
i indywidualny przydziat obowigzkéw zleconych nauczycielowi przez Dyrektora szkoty.
7. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin obowigzuje 5-cio dniowy tydzien pracy.
8. Nauczycielom doksztalcajgcym sie lub wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania lub,

jezeli to wynika z organizacji pracy placowki, dyrektor moze ustali¢ 4-dniowy tydzien pracy.

§18

1. Czas pracy dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowy tygodniu pracy w kwartalnym okresie rozliczeniowym.
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami od 22.00 do 6.00.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

4. Pracownicy administracji i obstugi, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godz. majg prawo korzysta¢ z 20 min. przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.
Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala pracodawca z pracownikami.

6. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi rejestrowany jest na liscie obecnosci znajdujgcej
sie w sekretariacie szkoty oraz rozliczany jest kwartalnie w ,Rocznej karcie ewidencji czasu

pracy’.


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=18-02-2018&qplikid=2#P2A6
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§19
1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w ruchu jednozmianowym:
1) dla nauczycieli wg planu lekcji i dyzuréw,
2) dla pracownikéw administracji
od godz. 7.00-15.00 poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek
3) dla pracownikéw obstugi:
a) wozny,
od godz. 7.00-15.00 poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek,
b) sprzataczka:
Od 8:00 do 16:00

2. W zaleznosci od potrzeb Szkoly czas rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikbw moze
ulec zmianie, jednak z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy. Poinformowanie
pracownika o zmianie czasu pracy winno by¢ dokonane na 1 dzien wczesnie;.

3. W Szkole prowadzona jest ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych (dla pracownikow
obstugi). Pracownik wpisuje date i czas pracy w godzinach nadliczbowych, co potwierdza
przetozony swoim podpisem.

4. W zamian za przepracowany czas w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

5. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegolne potrzeby Szkoty wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do kohca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

6. Za prace w niedziele Swieta uwaza sie prace wykonane migedzy 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00
nastepnego dnia.

7. Praca w niedziele i $wieta jest dozwolona:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) przy niezbednych remontach,

3) podczas udzialu miodziezy w organizowanych konkursach przedmiotowych, imprezach
sportowych i kulturalno-o$wiatowych, wycieczkach szkolnych i biwakach oraz innych
imprezach zorganizowanych dla mtodziezy.

8. Nauczycielom, ktérzy w dniu wolnym od pracy realizujg planowane i odpowiednio
udokumentowane zorganizowane zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze otrzymujg
inny dzieh wolny od pracy. W szczegolnych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel moze
otrzyma¢ odrebne wynagrodzenie za kazdg godzine pracy obliczane jak za godzine
ponadwymiarowg — zgodnie z przepisami rozporzadzenia MEN w sprawie wysoko$ci minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do

wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy.
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10.

11.

Nauczycielom zajmujgcym stanowiska kierownicze, sprawujgcym w dniu wolnym od pracy nadzor
nad przebiegiem zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych nie przystuguje z tego
tytutu odrebne wynagrodzenie.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 20

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami.

1.

Rozdziat VI
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 21

Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie za prace

w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub akcie mianowania.

Pracownik nie moze zrzec sig¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.

Wyptata wynagrodzenia za prace dla:

1) pracownikéw administracji i obstugi nastepuje z dotu, jeden raz w miesigcu, najpozniej
w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy to w ostatnim dniu roboczym
miesigca,

2) pracownikéw pedagogicznych nastepuje:

a) zgory, tj. 1 kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest wolny od pracy, wynagrodzenie jest
wypfacane w dniu nastepnym,

b) z dotu, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw, jeden raz
W miesigcu, najpdzniej w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy
to w ostatnim dniu roboczym miesigca.

Za zgoda pracownika lub jego pisemny wniosek nalezne mu wynagrodzenie jest przekazywane

na wskazane przez niego konto bankowe.

Rozdziat VII
ZASADY UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY, USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W
PRACY

ORAZ ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW NIEOBECNYCH

11
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§ 22

1. Zwolnienia od pracy sg udzielane na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.
kodeks pracy i rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
oraz odrebnych przepisach resortowych.

2. W szczegolnosci pracownikowi przystuguje prawo zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonki pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tedciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Zwolnienia, wymienione w ust. 2, udzielane sg w dniach nastepujacych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia. Po wykorzystaniu
przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis aktu wydanego
przez urzad stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik jest nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwionych (np.: urlop, niezdolnos¢
do pracy z powodu choroby) to nie przystugujg mu zwolnienia wymienione w ust. 2.

5. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku 2 dni zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia bez wzgledu na ilo$¢ dzieci, zwolnienie
niewykorzystane nie przechodzi na nastepny rok.

6. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy — na nastepujgcych
zasadach:

1) zwolnienia udziela przetozony pracownika,

2) zwolnienia wymagajg odnotowania w ewidencji czasu pracy,

3) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych
spdznieh — pracownik zachowuje pod warunkiem ich odpracowania, odpracowanie takich
zwolnien lub spéznien moze byé rozumiane jako praca w godzinach nadliczbowych
(ponadwymiarowych).

7. Pracownik sekretariatu sporzgdza w dwoéch egzemplarzach wykaz zwolniehA pracownikéw
z podaniem godzin (ilos¢ zwolnien od pracy bez odpracowania), z ktérych jeden przekazujg
do ksiegowosci w celu dokonania potrgcen na liscie ptac w terminie do dwudziestego dnia

miesigca.

§23
1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowigzany zwolnié¢
pracownika od pracy w celu wykonania zadanh lub czynnosci:
1) wziecie udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czionka tej komisiji.

Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;
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2) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badanh
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych, jezeli nie jest to
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy;

3) oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacje krwi okresowych badan lekarskich,
jezeli pracownik jest honorowym krwiodawca.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, ale bez zapfaty, jezeli przyczyng jest:

1) wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przed organ wiasciwy w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgcej
przedmiotem wezwania,

2) wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie do organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia pracownika,

3) wezwanie pracownika w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

4) wezwanie pracownika jako biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, sadowym,
przygotowawczym lub przed kolegium do spraw wykroczen. Przy czym tgczna nieobecnos$c
pracownika z tego powodu nie moze przekroczy¢ szesciu dni w jednym roku kalendarzowym,

5) wezwanie pracownika w charakterze swiadka, jezeli ma ono zwigzek z kontrolg Najwyzszej
Izby Kontroli,

6) akcja gaszenia pozaru lub szkolenie pozarnicze, a pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy
pozarnej. Liczba dni wolnych z tego powodu nie moze przekroczy¢ szesciu dni w ciggu roku
kalendarzowego.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w ustepie 2,
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia na czas
jego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty

pienieznej z tego tytutu.

§24

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie
pozniej niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za
date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego. Informacje o niestawieniu sie do pracy
nalezy przekazaé bezposrednio pracodawcy albo w sekretariacie szkoty.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na okolicznosci, nie mogt zawiadomié¢ o przyczynie nieobecnosci (choroba, brak

kontaktu z zaktadem pracy).
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4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajgc niezwtocznie ich przyczyny, a na zadanie pracodawcy takze odpowiednie dowody.
W razie nieobecnosci w pracy, z przyczyn o ktérych mowa w ust. 3 spowodowanych chorobg
pracownika lub cztonka rodziny, pracownik lub czionek jego rodziny obowigzany jest
usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢, doreczajgc zaswiadczenie lekarskie najpdzniej drugiego dnia tej

nieobecnosci.

§25
1. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, w szczegdlnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany za$wiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czionka rodziny pracownika wymagajgcego sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

5) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nieprzekraczajgcych

8 godzin od zakonczonej podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca lezgcego.

Rozdziat VI
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

§ 26
1. Pracownik ma prawo do corocznego, hieprzerwanego i pfatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa
do urlopu.
2. Wymiar urlopu dla pracownikéw administracji i obstugi wynosi:
1) 20 dnido 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.
3. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, zalicza sie z tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowej, przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,
2) sredniej szkoty zawodowej, przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej

jednak niz 5 lat,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat,

4) $redniej szkoty ogdlnoksztatcgcej — 4 lata,

5) szkoty policealnej — 6 lat,

6) szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

Jezeli pracownik pobierat nauke w okresie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, bgdz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpic w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z planem urlopdw, w ktérym planuje sie caty
urlop pracownika, poza 4 dniami urlopu na zadanie.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Urlopu udziela sie zgodnie z planem urlopdéw.

Plan urlopéw ustala pracodawca w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajgcego rok objety
planem, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy.

Ustalony plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw w terminie do konca | kwartatu
kazdego roku.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.
Pracownik zamierzajgcy udac sie na urlop wypoczynkowy powinien uzyskaé¢ zgode pracodawcy
na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczecie urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ dopiero
po uzyskaniu pozytywnej decyzji w tym zakresie.

Urlop moze by¢ podzielony na czes$ci, przy czym co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna
trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Zmiana terminu urlopu dla pracownika administracji i obstugi moze nastgpi¢ po uzgodnieniu
z pracodawcg w nastepujgcych sytuacjach:

1) choroba i macierzynstwo,

2) lekarskie skierowanie na leczenie sanatoryjne,

3) inne nieprzewidziane wypadki losowe.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownikowi niebedgcemu nauczycielem
w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia.

W wyjgtkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczecia urlopu, pracodawca
moze odwotaé¢ pracownika z urlopu.

Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

Za czas urlopu przystuguje pracownikowi administracji i obstugi wynagrodzenie, jakie by otrzymat,

gdyby w tym czasie pracowat.
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§ 27

Dla nauczycieli wymiar urlopu wypoczynkowego okresla ustawa Karta Nauczyciela.
Urlopy nauczycieli przypadajg na czas ferii zimowych i letnich, z tym, ze pracodawca moze zajgé
czesc urlopu pracownikom pedagogicznym na prace o} charakterze
przygotowawczo-organizacyjnym:
1) czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem egzamindw,
2) prace zwigzane z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego,
3) czynnosci zwigzane z opracowaniem szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia

w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.
Czynnosci, o ktérych mowa w ustepie 2 nie mogg tgcznie zajgé nauczycielowi wiecej niz 7 dni.
Nauczyciel zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktérej organizacji pracy
przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajec.
W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w okresie ferii szkolnych
z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej: chorobg, odosobnieniem w zwigzku z chorobg
zakazng, urlopu macierzynskiego, odbywania C¢wiczen wojskowych Ilub krotkotrwatego
przeszkolenia wojskowego nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze
uzupetniajacym do 8 tygodni.
Urlop uzupetniajacy w ciggu roku szkolnego przystuguje réwniez Dyrektorowi, ktdéry na polecenie
lub za zgodg organu prowadzgcego Szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z
powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w Szkole inwestycji lub
kapitalnych remontow.
W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, powofania do stuzby wojskowej lub do odbywania zastepczo
obowigzku tej stuzby lub dlugotrwatego przeszkolenia wojskowego, nauczycielowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz za 8 tygodni.
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat,
gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i dodatkowe zajecia
oblicza sie na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku
szkolnego, poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy

od roku szkolnego, to z tego okresu.

§28
Urlopu bezptatnego udziela pracodawca w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie
whniosku zlozonego przez pracownika za posrednictwem sekretariatu szkoty.

Urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
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Rozdziat IX
OCHRONA CZASU PRACY NAUCZYCIELI

§29
Nauczyciele nie mogg by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na nauke lub inne zajecia
przewidziane w planie pracy szkoty poza przypadkami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych

przepisach prawa.

§ 30
Pracodawca sprawuje stuzbowy nadzér administracyjny i pedagogiczny nad pracg nauczycieli w celu
zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych, wynikajgcych z ustalonego planu
zajec.
§ 31
1. Obowigzek przestrzegania czasu pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w Szkole i
obejmuje zaréwno zajecia wynikajgce z obowigzujgcego wymiaru, jak i zajecia w godzinach
ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe.
2. Pracodawca réwnomiernie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, obcigza nauczycieli

dodatkowymi zajeciami dydaktyczno-wychowawczymi a takze organizacyjnymi.

§ 32
1. W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy szkoty nalezy

zrezygnowac z:

1) organizowania konferencji, narad i odpraw 2z udziatem nauczycieli z wyjgtkiem
teoretyczno-pedagogicznych, na zasadach  okreSlonych  odrebnymi  przepisami
organizowanych przez kuratora oswiaty lub za jego zgoda,

2) udzielania urlopéw lub zwolnien od pracy na zjazdy, konferencje organizowane przez
instytucje,

3) obcigzenia nauczyciel pracg nie zwigzang bezposrednio z procesem

dydaktyczno-wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami Szkoty.

§ 33
1. W godzinach przeznaczonych na prace nie nalezy organizowac:

1) zebran Rady Pedagogicznych oraz zebrah nauczycieli,

2) imprez artystycznych i uroczystos$ci z udziatem uczniéw i nauczycieli z wyjgtkiem imprez
zwigzanych z uroczystosciami panstwowymi, lokalnymi i szkolnymi,

3) prac spoteczno-uzytecznych, udzialu ucznidw w przedstawieniach teatralnych i seansach
kinowych i innych imprezach, jezeli zajecia te nie sg zwigzane z realizacjg programu
nauczania i wychowania,

4) wycieczek nieujetych w rocznym planie pracy Szkoty.

§ 34

1. W salach lekcyjnych powinna by¢ zapewniona temperatura co najmniej + 18°C.
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2. W przypadku niemoznosci zapewnienia w salach lekcyjnych temperatury, o ktérej mowa w ustepie
1, Dyrektor szkoty zawiesza czasowo zajecia szkolne po powiadomieniu organu prowadzgcego
szkote.

3. Dyrektor szkoty za zgodg organu prowadzgcego szkote moze réwniez zawiesi¢ czasowo zajecia
szkolne:

1) jezeli temperatura zewnetrzna mierzona o godzinie 21.00 w dwdch kolejnych dniach
poprzedzajgcych zawieszenie zaje¢ wynosi — 15°C lub jest nizsza,
2) w przypadku wystgpienia na danym terenie epidemii lub innych zdarzen, ktére mogg zagrozi¢

zdrowiu uczniéw.

§35
Udziat nauczycieli w réznych formach ksztatcenia, doskonalenia i doksztatcania zawodowego

oraz zasady udzielania dla tych celéw zwolnien i urlopéw okreslajg przepisy prawa oswiatowego.

Rozdziat X
NAGRODY | WYROZNIENIA, NARUSZANIE PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH, KARY PORZADKOWE

Zasady wynagradzania i wyrézniania pracownikow

§ 36
1. Za szczegdlne osiggniecia w pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

1) w stosunku do nauczycieli — podwyzszony dodatek motywacyjny, nagrody Dyrektora szkoty
lub na wniosek Dyrektora szkoty — Nagroda Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji Narodowej,
Nagroda Wjta oraz wyrdznienie,

2) w stosunku do pracownikdéw administracji i obstugi — nagroda Dyrektora szkoty, wyrdznienie
lub przedstawienie wniosku o odznaczenie panstwowe lub odznake resortowa.

2. Nagrody i wyréznienia mogg by¢ udzielane w nastepujgcych formach:

1) nagrody pieniezne,

2) pochwata pisemna — dyplom uznania.

Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

Szczegotowe kryteria nagréd i wyrdznieh okreslajg odrebne regulaminy.

Ogodlne zasady naktadania kar
§ 37
1. Za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub nieprzestrzeganie ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy oraz Regulaminu pracy pracownicy podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowe;.
2. Nauczyciele — na wniosek pracodawcy — podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przed

komisjg dyscyplinarng zgodnie z art. 75 ustawy Karty Nauczyciela.
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3. W rozumieniu niniejszego Regulaminu razgcym naruszeniem podstawowych obowigzkéow
pracowniczych uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia
dyscyplinarnego nie wytgczajac, jest w szczegodlnosci:

1) niewlasciwe lub niedbate wykonanie pracy powodujgce narazenie pracodawcy na szkode,

2) wykonanie bez zezwolenia pracodawcy, prac niezwigzanych z zasadami wynikajgcymi
Z umowy o prace,

3) razacy brak dbatosci o sprzet szkolny, maszyny, materiaty, urzgdzenia, pomoce dydaktyczne,

4) wykorzystywanie maszyn, urzadzen i innego sprzetu do celéw prywatnych,

5) wynoszenie materiatdw, urzgdzen, sprzetu szkolnego poza siedzibe pracodawcy,

6) nieusprawiedliwiona absencja w pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
nieusprawiedliwianie nieobecnosci w sposdb okreslony w niniejszym Regulaminie,

7) czeste spdznianie sie do pracy,

8) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego
albo spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych w czasie pracy,

9) palenie tytoniu w miejscu pracy,

10) zakidcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

12) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

13) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej Iub tajemnicy zakladu - szkoty albo
dopuszczenie sie razgcego niedbalstwa w zakresie ich ochrony,

14) dopuszczenie sie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego intereséw i mienia, w tym mienia powierzonego, a takze naduzycie
posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

15) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan,
w szczegollnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek i drukow,
a takze mienia pracodawcy,

16) razgco niewtasciwe zachowania wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikow,

17) wszelkie dziatanie lub zachowanie, ktére moze by¢ poczytane jako mobbing,

18) razace naruszenie postanowien dotyczgcych porzadku i organizacji pracy,

19) razace naruszenie innych podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Postepowanie dyscyplinarne

§ 38
1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy Karta Nauczyciela.
2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza sie nauczycielom kary porzadkowe zgodnie
z kodeksem pracy.
3. Tryb postepowania w sprawach dyscyplinarnych dla nauczycieli jest regulowany przepisami

ustawy Karty Nauczyciela.
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Zasady nakladania kar porzadkowych

§ 39

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
Niniejszego Regulaminu pracy, przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczehstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.

O wyborze srodka dyscyplinujacego decyduje pracodawca po wystuchaniu pracownika.

4. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

5. kgczna suma kar pienieznych w miesigcu nie moze przekraczaé 1/10 wynagrodzenia brutto
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty w danym miesigcu, po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 kodeksu pracy.

6. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40

1. Kara nie moze zastosowana byé po uptywie dwoéch tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Odpis o zastosowaniu kary usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

6. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

7. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu bgdz odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego

whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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9.

10.

11.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenie tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ tej kary.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed
uptywem tego terminu.

Zdanie pierwsze ust. 9 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ BEZPIECZENSTWO PRZECIWPOZAROWE

§ 41

Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu

bhp i p.poz. Na szkolenie to sktada sie instruktaz ogdlny, ktdérego udziela pracownik stuzby bhp i p.poz

oraz instruktaz szczegétowy — na stanowisku pracy, ktérego udziela kierownik komérki organizacyjne;.

Zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bhp i p.poz odbywa sie w ramach szkoleh

podstawowych i okresowych, zgodnie z planem szkolen.

§ 42
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej.
Z upowaznienia pracodawcy pracownik odpowiedzialny za bhp obowigzany jest zaznajomié
kazdego nowo przyjetego pracownika z zarzgdzeniami i przepisami z zakresu bhp i p.poz
przed dopuszczeniem do pracy.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla ich zdrowia
okreslonych w odrebnych przepisach.
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla Zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
W pomieszczeniach, w ktérych znajdujg sie maszyny napedowe, kotly, tablice rozdzielcze,

transformatory itp. moga przebywac tylko upowaznieni pracownicy.

§43
W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy z pracownikéw winien byé zapoznany z
regulaminem ochrony p.poz, a w aktach osobowych pracownika znajdowac sie zakres zadan i
obowigzkow, ktory winien by¢é bezwzglednie przestrzegany.

Szkolenie przeciwpozarowe moze odbywacé sie tgcznie z kursem podstawowym bhp.
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§44
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a ponadto informuje pracownikéw o ryzyku

zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§45
Szczegotowe obowigzki nauczyciela zwigzane z bezpieczehstwem i higieng pracy ucznidow okresla

Regulamin BHP w Szkole Podstawowej w Soshowie

Rozdziat XIl
INNE POSTANOWIENIA

§ 46
1. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami niezwigzanymi
Z pracg, spozywac positkéw i pali¢ tytoniu.
2. Pracownik nie powinien przyjmowa¢é na adres zakltadu pracy prywatnej korespondencji,
wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenciji
oraz wykorzystywac¢ urzgdzen tgcznosci w zaktadzie pracy (telefon, faks, poczta elektroniczna)

dla celéw prywatnych.

Rozdziat Xlil
POSTANOWIENIA KONCOWE
§47

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin

§ 48
1. Kazdy nowo przyjety pracownik powinien by¢ zapoznany z tre$cig regulaminu przed
przystgpieniem do pracy, przyjecie potwierdza wlasnorecznym podpisem.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy kodeksu
pracy, ustawy Karta Nauczyciela oraz innych aktow prawa pracy.
3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sg w formie aneksu uzgodnionego pracownikami
szkoty.

4. Regulamin wchodzi z dniem podpisania.

Wprowadzony w zycie Zarzadzeniem Nr 5/2022/20223 Dyrektora Szkoly Podstawowej im.

DYREKTQR SZKOLY
(/&/‘M °

mgr-Robert-Wieczkowski

pieczec i podpis pracodawcy

Zygmunta Padlewskiego w Nadrozu z dnia 24 pazdziernika 2022 r.
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