REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. STANISLAWY LAKOMIK W CZELADZI

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320)
2. Ustawa z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r., poz. 263)
3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
4. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215.)

I. PRZEPISY OGOLNE
§1
1. Regulamin ustala organizacje i porzgdek pracy w Szkole Podstawowej nr 1 im. Stanistawy takomik
w Czeladzi oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw dalej zwang Szkota.

2. Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:
organizacje pracy,
czas pracy, (systemy i rozktady czasu pracy),
sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,
sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
obowigzki dotyczace bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,
sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§2
Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Szkole bez wzgledu na
rodzaj pracy i stanowisko.
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Il. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§3
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu w szczegoélnosci ze wzgledu na: pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosg¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.

§4

Kobiety i mezczyzni sg rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
§5
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé dyskryminacji ze wzgledu na pteé. Dyskryminowaniem takim
jest kazde niepozagdane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery, na zachowanie to mogg sie
sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.
lIl. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§6
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
a) troszczy¢ sie o zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
b) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,
c) stosowac sie do polecen Dyrektora Szkoty, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,
d) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Szkole, w tym punktualnego rozpoczynania i konczenia
pracy,
e) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
f) przestrzegac przepiséw BHP i ppoz.,
g) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,
h) dbac¢ o dobro Szkoty i jej mienie, zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby naraza¢ Szkote na szkode, a w przypadku nauczyciela takze tajemnicy posiedzen
Rady Pedagogicznej, zespotu wychowawczego, zespotu przedmiotowego, komisji powotanych
przez Rade Pedagogiczng lub Dyrektora Szkoty,



1) przestrzega¢ w Szkole zasad wspotzycia spotecznego,
j) dbac o czystos¢ i porzagdek wokdt stanowiska pracy,

k) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie sie ze zobowigzan wobec Szkoty przed
ustaniem stosunku pracy.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

© ®© N @ o

10.
11.

Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z:

a) zakresem obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, z
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami wynikajgcymi z tre$ci obowigzujgcych w
placéwce regulaminéw oraz innych przepisow,

b) przepisami i zasadami BHP oraz przeciwpozarowymi,

c) zakresem informacji bedgcych tajemnica stuzbowa, ktdére wchodzg w zakres wykonywanych przez
pracownika obowigzkow.

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskac¢ jego pisemne potwierdzenie zapoznania sie z
trescig obowigzujgcych w placéwce regulaminéw i przepisow.

Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow (przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnien) wysokiej wydajno$ci pracy zgodnej z
trescig zawartej umowy o prace i zakresem czynnosci.

Zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny pracy
umozliwiajgce wykonywanie zadan poprzez:

a) zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi, przy
czym zwierzchnik nowo przyjetego do pracy pracownika przydziela mu prace, udziela instrukcji o
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,

b) pracownik posiadajgcy aktualne badania okresowe nie musi by¢ kierowany na badania wstepne;
badania, ktére posiada, sg wazne do 30 dni od daty ich wykonania,

c) kierowanie pracownika na okresowe badania lekarskie; pracodawca dopuszcza do pracy tylko
pracownika, ktérego stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonywaniu powierzonej pracy,

d) prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p.poz,

€) wyposazenie pracownikow w odziez, obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej wedtug obowigzujgcych norm i czasookreséw zuzycia.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace.

Utatwiaé pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych.

Scisle wspdtpracowac z zespotem pracownikéw oraz organizacjami zwigzkowymi na terenie placowki.
Zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw.
Wydzieli¢ dla pracownikow:

a) pomieszczenia socjalne na spozycie positku, wypoczynek w czasie przerw, z szatnig na garderobe
(dla nauczycieli i obstugi),

b) sanitariaty do wytgcznego uzywania przez pracownikow.
Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

Przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas
okres$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.



12. Wptywac na ksztattowanie sie w szkole zasad wspdtzycia kolezenskiego i partnerskiego.

13. Prowadzi¢ akta osobowe i dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

14. Przestrzegac tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej:

a) nie ujawniac¢ poruszanych na posiedzeniach Rady Pedagogicznej spraw, ktore mogtyby naruszy¢
dobro osobiste ucznidw, ich rodzicow a takze nauczycieli i innych pracownikdéw szkoty,
b) zobowigzaé¢ pracownikéw niebedgcych nauczycielami do nieujawniania spraw, ktére mogtyby
naruszy¢ dobro osobiste ucznidw, ich rodzicéw i innych pracownikéw szkoty.
c)
V. CZAS PRACY

§8

Czas pracy — to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora w Szkole lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

1.

§9
1. Czas pracy w petnym wymiarze wynosi:
a) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a
i 4a Karty Nauczyciela,

b) dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe, i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

§10
1. Obecnosc¢ w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty.
2. Nauczyciel potwierdza osobiscie podpisem na liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do
Szkoty.
3. Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe prowadzi ewidencje nieobecnosci.

4. Zalatwienie spraw stuzbowych wymagajgcych wyjscia poza teren placéwki w godzinach pracy
powinno odbywac sie po uzyskaniu zgody przetozonego i zosta¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢é w
godzinach stuzbowych, ktéra znajduje sie w sekretariacie, oznaczajac powdd, miejsce, godzine
wyjscia i powrotu do pracy.

§ 11

Klucze od drzwi wejsciowych do szkoty sg w dyspozycji nastepujgcych oséb:

a) dyrektor szkoty,

b) sprzataczki,

c) wozny,

d) upowaznieni pracownicy obstugi.

Klucze od sal lekcyjnych przechowywane sg w pomieszczeniu portierni, odpowiedzialnymi za ich
pobieranie i oddawanie sg: wozna i upowaznieni pracownicy obstugi.

Pomieszczenia i stanowiska pracy nalezy utrzymywaé w porzadku i w stanie umozliwiajgcym korzystanie
z nich kolejnym osobom.

Po zakonczeniu pracy w pomieszczeniach osoby sprzatajgce sprawdzajg stan urzadzen elektrycznych,
wodnych i innych, zamykajg okna (sprawdzajg ich zamkniecie) oraz zamykajg pomieszczenia na klucz i
oddajg klucz (ust. 2.).

Zauwazone awarie lub niesprawnosc¢ urzgdzen zgtasza sie niezwtocznie po ich zauwazeniu dyrektorowi
lub zastepcy dyrektora oraz dokonuje wpisu w rejestrze napraw konserwatora.

§12
Rozkiad czasu pracy w Szkole, a w szczegodlnosci poczatek i koniec pracy oraz wprowadzenie



zmian ustala Dyrektor Szkoty.
2. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy:

nauczyciele rozpoczynajg i korczg zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate czynnosci
i zajecia zwigzane z przydziatem zadan, nauczyciele realizujg w czasie okreslonym indywidualnie,

a) pracownicy administracyjni rozpoczynajg prace od poniedziatku do pigtku o godz. 7% do godz.
1500
b) pracownicy obstugi pracuja:

- kucharz i pomoc kuchenna od poniedziatku do pigtku od godziny 6°° - 14°°;

- wozna od poniedziatku do pigtku od godziny 6:00 - 14:00,

- szatniarka od poniedziatku do pigtku od godziny 7:00 - 15:00,

- intendentka od poniedziatku do pigtku od godziny 6:45 - 14:45

w uzasadnionych przypadkach, np. zwigzanych z dorazng zmiang zaje¢ dydaktyczno —
wychowawczych i opiekunczych w Szkole dopuszcza sie zmiane godzin pracy intendentki;
- sprzgtaczka od poniedziatku do pigtku od godziny 13:00 - 21:00;

- konserwator od poniedziatku do pigtku od godziny 6 :00 - 14:00.

§13

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin, majg prawo do 15-minutowe;j
przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala
Dyrektor Szkoty.
VI. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 14

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z
konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych
i letnich — zgodnie z art.64 Karty Nauczyciela.

3. Pracownikom administracii i obstugi przystuguije:

a) pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku

b) prawo do kolejnych urlopédw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.,

¢) wymiar urlopu:

- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do wymiaru urlopu zalicza sie okres nauki zgodnie z art.155 Kp.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia sie
pracownikow nie pdzniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

5. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Szkoty na
wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego (nie dotyczy nauczycieli).

6. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Przesunigecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
Szkoty, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia toku pracy.

7. Jezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

a) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

c) Ppowotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego,

Dyrektor Szkoty jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pézniejszy.

8. Czesc¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

a) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
c) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy,



d) urlopu macierzynskiego,

Dyrektor Szkoty jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

9. Dyrektor Szkoty moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosc w
Szkole wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

10. Dyrektor Szkoty jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

11. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujgcy mu
urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor Szkoty udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar
udzielonego urlopu, z wytgczeniem urlopu zalegtego, nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajgcego z
przepisow.

12. Dyrektor Szkoty jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza Zzgdanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

13. Lgczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie okreslonych w art.
1672 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z
ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

14. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
15. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
16. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie otrzymatby, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia
z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu. W przypadkach znacznego
wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.
§15
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
3. Dyrektor szkoly moze zatrudnia¢ nauczyciela w wymiarze do 7 dni w okresie ferii w celu:
a) przeprowadzania egzamindw,
b) wykonania prac zwigzanych z zakornczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego,
C) opracowywania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okre$lonej formie.

§ 16
1. Na wniosek pracownika Dyrektor Szkoty moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduije to
zaktdcenia normalnego toku pracy:

a) okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze
b) przy udzieleniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz trzy miesigce strony mogg przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
2. Zasady udzielania urlopu bezptatnego nauczycieli okresla art. 68 ustawy — Karta Nauczyciela.

17
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika og pracy:

1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci :
a) fawnika w sadzie,
b) funkcji z wyboru w Zarzadzie zaktadowe] organizacji zwigzkowe;j,
¢) cztonka komisji pojednawcze;.

2. Obowigzku $wiadczen osobistych w celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,



b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
prokuratury, sgdu, kolegium do spraw wykroczenh, policji, Sadu Pracy, NIK-u,

¢) wykonywania doraznych czynnosci wynikajgcych z funkcji w zwigzkach zawodowych, jezeli
czynno$¢ ta nie moze byé wykonana w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badah w czasie
wolnym od pracy.

3. W celu wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, sgdowym, karnym
przygotowawczym lub kolegium do spraw wykroczen.

§18
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po przepracowaniu
nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru
zajec, przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nieprzekraczajgcym jednorazowo 1
roku.

2. Nabycie prawa do urlopu dla poratowania zdrowia przez nauczyciela nastepuje po tgcznym
spetnieniu warunkéw o ktérym mowa w art. 73 Karty Nauczyciela.

3. Warunki te obejmuja :
— nauczyciel sktada do dyrektora szkoty wniosek o wydanie skierowania na badania lekarskie;

— nauczyciel nie uzasadnia wniosku — nie jest zobowigzany do informowania we wniosku, z
jakiego powodu ubiega sie o urlop dla poratowania zdrowia;

— nauczyciel ma prawo odwotania od orzeczenia lekarskiego, ktére wraz
z uzasadnieniem wnosi na pismie za posrednictwem lekarza wydajgcego orzeczenie;

— Dyrektor Szkoty udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie
orzeczenia lekarskiego, po sprawdzeniu czy nauczyciel spetnia warunki formalne;

— Dyrektor Szkoty ma prawo odwotania od orzeczenia lekarskiego, ktére wraz
z uzasadnieniem wnosi na piSmie za posrednictwem lekarza wydajgcego orzeczenie;

— Dyrektor ma prawo odwota¢ nauczyciela z urlopu dla poratowania zdrowia w przypadku
stwierdzenia, ze w trakcie korzystania z urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel
kontynuuje bgdz nawigzat stosunek pracy lub kontynuuje bgdz podjat inng dziatalnos¢
zarobkowa;

— Dyrektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje
uzdrowiskowg, na podstawie potwierdzonego skierowania;

— Dyrektor wydaje skierowanie na badania kontrolne przed powrotem nauczyciela do pracy, w
przypadku urlopu dla poratowania zdrowia dtuzszego niz 30 dni;

— lekarz medycyny pracy orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania
zdrowia oraz przekazuje odwotanie od orzeczenia, ztozone przez uprawnione osoby,
podmiotowi wlasciwemu do rozpatrzenia odwotania.

4. Podczas urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje prawo do comiesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wystuge lat oraz do innych swiadczen pracowniczych.

§19
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:


https://www.gazetaprawna.pl/tagi/wynagodzenia
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=17-06-2020&qplikid=2#P2A6
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=17-06-2020&qplikid=2#P2A6

1) 2 dni— w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tesciowej, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposredniag opiekg. Nie przewiduje sie prawa do urlopu okolicznosciowego w przypadku $mierci
babci lub dziadka meza czy Zony.

Whiosek o udzielenie urlopu okolicznosciowego sktada pracownik wraz z odpowiednim dokumentem, np.
aktem zgonu lub aktem zawarcia zwigzku matzenskiego. W sytuacji braku przedstawienia pracodawcy
takiego dokumentu nieobecnosé pracownika moze zosta¢ uznana za nieusprawiedliwiong.

§20
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia art.188 Kodeksu pracy.

§ 21

1. Dyrektor Szkoty moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

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

§ 22
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

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

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

3) o$wiadczenie 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 szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

VIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§23
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§24
Pracownicy podlegajg obowigzkowemu szkoleniu z zakresu udzielania pierwszej pomocy - rozporzgdzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 pazdziernika 2018 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz.U. 2018 poz. 2140)

§ 25
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu bhp obejmujgce
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy oraz szkolenie podstawowe i przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
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Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg okresowym szkoleniom bhp, ktorych czestotliwos¢ ustala sie:
a. dla nauczycieli - co 5 lat,

b. dla pracownikéw administracji - co 6 lat,

c. dla pracownikéw obstugi - co 3 lata,

d. kierownictwo - co 5 lat.



§ 26

Pracodawca jest obowigzany:

1.

2.

zapoznaé pracownikow z aktualnie obowigzujgcymi przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

stosowac srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym

z wykonywang pracg, a w szczegdélnosci:

a) utrzymywac w stanie statej sprawnosci urzadzenia ograniczajgce lub eliminujgce szkodliwe
dla zdrowia czynniki Srodowiska pracy oraz urzgdzenia stuzgce do pomiaréw tych
czynnikéw,

b) przeprowadzaé¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowac, przechowywac wyniki badan i pomiaréw oraz udostepniac je pracownikom,

kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe [
kontrolne),
wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy
i pomocy dydaktycznych.
§ 27
Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodki ochrony indywidualnej okreslone s3a:

a) w tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
nauczycieli i pracownikow niebedgcych nauczycielami, (Zatgcznik nr 2)

Szkota dofinansowuje pracownikom kwote 700,00 zt. na zakup okularéw korygujacych na podstawie
wynikéw badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach okresowych badan lekarskich.

Szkota zapewnia pracownikom Srodki higieny osobistej w pomieszczeniach i urzgdzeniach
higieniczno sanitarnych.

VIll. OCHRONA PRACY KOBIET

§28
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:

- powyzej 12 kg na osobe,

b) przy recznym przenoszeniu pod gére (schody, pochylnia):
- powyzej 8 kg na osobe.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw: - powyzej 3
kg na osobe.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy recznym przenoszeniu pod gére ciezaréw 0
masie przekraczajacej 2 kg (pochylnie, schody).
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze elektronicznych monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

§ 29

Kobiety w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody delegowac poza
state miejsce pracy.

1.

2.

§ 30
Pracownikom przystuguje urlop macierzynski lub ojcowski w wymiarze i na warunkach okreslonych
w Kodeksie pracy.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§ 31
Pracownikom przystuguje urlop wychowawczy w wymiarze i na warunkach okreslonych w

Kodeksie pracy.
§ 32



1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

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

IX. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 33
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy, kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy
niewykonywanie pracy nastgpito z nastepujacych powoddw:
a) urlopu wypoczynkowego,
b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez

pracodawce,

¢) zwolnienia na 2 dni w roku w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do
lat 14-tu,

d) zwolnienia pracownicy ciezarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie zwigzane z
cigza,

€) powotania do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego,
f) zwolnien udzielonych na mocy rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy ( Dz.U.2013.1359).

§ 34

1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dla pracownikdéw niebedgcych nauczycielami dokonuje sie z dotu
w ostatnim tygodniu kazdego miesigca.

2. Wyptaty wynagrodzenia dla nauczycieli dokonuje sie z gory w dniu 1 kazdego miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane w
dniu nastepnym po dniu wolnym. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zajecia
dodatkowe dla nauczycieli odbywa sie z dotu w ostatnim roboczym dniu miesigca.

3. Szkota na wniosek pracownika jest zobowigzana do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wglgdu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia z
zastrzezeniem § 8 pkt. e.

4. Premia uznaniowa i inne $wiadczenia wyptacane sg w ciggu jednego miesigca od ich przyznania.

§ 35

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez tego
pracownika rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.

2. W wyjatkowych sytuacjach wynagrodzenie moze by¢ wyptacone pracownikowi osobiscie lub osobie
przez niego upowaznionej w formie pisemne;.

X. DYSCYPLINA PRACY

§ 36
O niemozliwosci stawienia sie w pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora
Szkoty.

§ 37
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie sie do pracy.

§ 38
W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ Szkote o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem srodka tgcznosci lub poczty.
Za date zaswiadczenia uwaza sie date stempla pocztowego.

§ 39
W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub izolacjg z powodu choroby zakaznej,
b) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajgcego sprawowania opieki osobistej,pracownik jest

obowigzany doreczy¢ Dyrektorowi Szkoty zaswiadczenie lekarskie w terminie siedmiu dni od daty jego
wystawienia.



§ 40

Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych srodkéw tgcznosci,
wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia Szkoty. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, za zgodg Dyrektora Szkoty, mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.

§ 41

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie naruszen ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw BHP, ppoz. moze by¢ zastosowana kara:

a) upomnienia,
b) nagany.

1. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Kare nagany stosuje sie w przypadku naruszen prowadzgcych do powstania szkody na rzecz
pracodawcy lub dezorganizujgcych prace albo w przypadku powtarzania sie uchybien, za ktére natozono
kare upomnienia. w art.108 Kodeksu Pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.).

§42
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika.
Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw BHP.
Kare naktada Dyrektor Szkoty, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.

Xl. NAGRODY | WYROZNIENIA
§43

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiaggnie¢ i efektéw, moga
by¢ przyznawane wyrdznienia i nagrody.
O przyznaniu nagrdd, wyréznienh i awanséw decyduje Dyrektor Szkoty w porozumieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Zasady przyznawania premii uznaniowej zawarte sg w regulaminie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.

XIl. PRZEPISY KONCOWE
§ 44
W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor Szkoty przyjmuje w swoim gabinecie usytuowanym na
parterze budynku Szkoty, wejscie przez sekretariat, w dniach i godzinach:
a) w poniedziatki w godz. od 14:00 do 15:00,

Zmiany dni i godziny przyje¢ interesantéw podawane bedg do wiadomosci pracownikéw i
ucznidw na tablicy ogtoszen oraz stronie internetowej szkoty.
Interesanci, ktdrzy nie moga w godzinach przyje¢ zatatwia¢ spraw w Szkole winni indywidualnie
uzgodni¢ w sekretariacie Szkoty dogodny im termin.
W razie swojej nieobecnosci Dyrektor Szkoty wyznacza zastepce sposréd nauczycieli.

§ 45

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i Karty Nauczyciela.

§ 46

Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

1.
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§ 47
Regulamin moze by¢ zmieniony w formie anekséw podpisanych przez Dyrektora Szkoty
i uzgodnionych z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow pracy i ptacy.
O zmianach tresci regulaminu ogtasza sie w sposéb przyjety w Szkole.
Regulamin pracy nabiera mocy obowigzujgcg z dniem 01 stycznia 2021 .

Dyrektor szkoty

mgr Agata Grabowska - Maj
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