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REGULAMIN PRACY

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jednolity opracowany na
podstawie Dz. U. z 2018 r. poz. 917).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tekst jednolity opracowany na
podstawie Dz. U. z 2018 r. poz. 996).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity opracowany
na podstawie Dz. U. z 2018 r. poz. 967).

. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.

1000).

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz.
1881 ze zm.).

Rozporzgdzenie 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 ze zm.).

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2004 r. o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r.,poz. 2047).

Ustawa z dnia 10 stycznia 2018 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze
skroceniem okresu przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg
(Dz.U. 2018 poz. 357).

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin Pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki dyrektora
i pracownikéw zatrudnionych w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana
Kochanowskiego w Mateczynie.
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow zatrudnionych
przez dyrektora szkoty, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy oraz podstawe zawartego stosunku pracy.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Szkole i dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.
Dyrektor zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, ktéry podpisuje stosowne
oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescia.
Prace wykonywa¢ nalezy w miejscu zatrudnienia. Praca poza miejscem
zatrudnienia nastepuje wylgcznie w przypadku koniecznosci wykonania
okreslonych czynnosci stuzbowych z tym zwigzanych po wcze$niejszym
poinformowaniu dyrektora.
Przebywanie na terenie Szkoty po godzinach pracy i bez zwigzku z wydarzeniami
wynikajgcymi z dziatalnosci Szkoty, wymaga zgody Dyrektora.
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1.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Mateczynie;

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowg im. Jana
Kochanowskiego w Mateczynie;

pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
wychowawcdw swietlicy i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Mateczynie
na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn.
Dz. U. z2018r. poz. 967, ze zm.);

pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
administracji i obstugi zatrudnionych w Publicznej Szkole Podstawowej im.
Jana Kochanowskiego w Mateczynie na podstawie ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze
zm.) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2018
r. poz. 917 ze zm.);

pracownikach obstugi — nalezy rozumie¢ wozng, sprzgtaczke, konserwatora;

zajeciach  edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zajecia
o charakterze dydaktyczno-wychowawczym, w toku ktdérych odbywa sie
nauczanie przedmiotow;

przepisach prawa — rozumie sie przez to ustawe zasadniczg Konstytucje
Rzeczypospolitej Polskiej, przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,
Rozporzadzenie w sprawie ogdélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny

pracy, rozporzgdzenia wykonawcze i inne powszechnie obowigzujgce
przepisy.
ROZDZIAL Il
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI DYREKTORA
§3

1. Dyrektor Szkoty w szczegdlno$ci:

1) zaznajamia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami:

e zakres obowigzkéw pracownikéw pedagogicznych jest okreslony
w Statucie Szkoty,

e zakres obowigzkéw pracownikéw niepedagogicznych okresla sie
w formie pisemnej,

2) organizuje prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak

réwniez osigganie przez Pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
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3) organizuje prace w sposoOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowag, 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;

5) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca wynagrodzenie;

7) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspakaja w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

9) stwarza pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukohczeniu szkoty
prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

10)wptywa na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

11)stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw
ich pracy;

2. Do praw i obowigzkow Dyrektora Szkoty w zakresie prawa pracy nalezg
W szczegolnosci:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

2) ustalenie rozktadu czasu pracy pracownikdédw zgodnie z potrzebami Szkoty;

3) przyznawanie nagrod pracownikom;

4) wnioskowanie o przyznanie nagrod dla nauczycieli do ministra wlasciwego do
spraw os$wiaty i wychowania;

5) wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom Szkoty;

6) ustalanie planu urlopéw pracownikéw niepedagogicznych oraz ich udzielanie;

7) powierzanie stanowisk kierowniczych;

8) delegowanie uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikom na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych;

9) egzekwowanie wtasciwego wykonywania obowigzkéw przez pracownikow;

10)pozyskiwanie i przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§4

1. Dyrektor ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace
w dniu zawarcia umowy lub w terminie okreSlonym w umowie jako dzien
rozpoczecia pracy.

2. Dyrektor informuje pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace o jego warunkach zatrudnienia, wskazujgc odpowiednie
przepisy w zakresie:

1) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
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2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;

3) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
5) regulaminie pracy, ktorym pracownik jest objety.

§5

Dyrektorowi w szczegolnosci przystuguje prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania  pracownikom  wigzgcych  polecen  dotyczacych  pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami
lub zasadami wspétzycia spotecznego;

3) okre$lania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw,
zgodnie z postanowieniami zawartych stosunkéw pracy i obowigzujgcych

przepisow.
ROZDZIAL |11
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§6

1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktoére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany zwtaszcza:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku prawnego;

przestrzega¢ ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposéb
efektywny;

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczgcych pracy, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

dgzy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawiac
w tym celu inicjatywe;

przestrzegaC przepisbw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy
i miejscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego
0 zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy);

dba¢ o dobro placéwki, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywac¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;
przestrzegac tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panstwowej;

zachowywac trzezwos¢ w pracy i na terenie placowki;

nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia, pomoce
naukowe i pomieszczenia pracownicze;

dbac o czystosc i porzgdek na stanowisku i wokot stanowiska pracy;
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12) przejawiac kolezenskosé, ludzki stosunek do wspétpracownikéw, podwitadnych
i przetozonych;

13) nieujawnianie informaciji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania
ktérych zostat uprawniony zgodnie z przepisami.

3. Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:

1) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do
zatrudnienia,

2) wypetnienia kwestionariusza osobowego,

3) przedtozenia Swiadectwa i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje,

4) przediozenia nie podzniej niz 5 dni od podjecia pracy Swiadectwa pracy
wystawionego przez poprzednich pracodawcow.

§7
Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze, oraz w okresach urlopow;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez dyrektora z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw;

5) ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg w zatrudnieniu;

6) korzystania z pomocy socjalnej w ramach ZFSS, zgodnie z mozliwo$ciami
pracodawcy, na podstawie odrebnych przepiséw;

7) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§8
1. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej

w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpisem

na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

2. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg
zobowigzani:

1) zwrdci¢ dyrektorowi pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronng,
sprzet ochrony osobistej oraz odziez roboczg, jezeli nie mingt termin jej
uzywalnosci;

2) rozliczy¢ sie z dyrektorem z pobranych pozyczek, pomocy naukowych
i urzadzen,;

3) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia.
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§9

Pracownikowi zabrania sie:

o

1) spozywania alkoholu i przyjmowania $srodkéw odurzajgcych na trenie szkoty
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow;

2) palenie tytoniu w budynkach i na terenie szkoty;

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych
wiasnoscig pracodawcy;

4) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego;

5) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzgdzen i narzedzi,
samowolnego usuwania oston i zabezpieczen oraz naprawy maszyn i aparatow
w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

ROZDZIAL 1V
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIALANIA
MOBINGOWI

§10

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ 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.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg byc¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
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6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pitci pracownika,
ktérego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 11

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 2- 4 § 10 uwaza sie roznicowanie przez dyrektora sytuacji pracownika z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust.1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe, chyba Ze dyrektor udowodni, Zze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgcego
na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub Kkilku przyczyn okreslonych
w § 10 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki
jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkdéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych
zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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§ 12

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w wust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne sSwiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innegj
formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poroéwnywalnych  kwalifikacji zawodowych  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg
i doswiadczeniem zawodowym a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§13

1. Osoba, wobec ktorej dyrektor naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 14

W celu przeciwdziatania mobbingowi dyrektor oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nastepujgcych zasad:

1) kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowaé przekonania
Swiatopogladowe, religijne i polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegac
ich prawa do prywatnosci,

2) dyrektor i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowaé kazdego
pracownika,

3) niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego Iub
seksualnego dreczenia pracownikow.

4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiaC sie dreczeniu,
szykanowaniu lub naruszaniu godnos$ci pracownikow,

5) zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do dyrektora
jak i pracownikéw,

6) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladow, opinii i uwag na temat warunkéw i zasad organizacji pracy lub na
inne, dowolne tematy.
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9



REGULAMIN PRACY

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§ 15

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekraczac 40 godzin tygodniowo.

2. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, wedtug
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,

b) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym
zajecia opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby oraz
zainteresowania uczniow,

C) zajecia i czynnoSci zwigzane z przygotowaniem sie do zajec,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

3. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo
na ich rzecz dla nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zajec ustala sie
z zastrzezeniem ust. 5 wedtug nastepujgcych norm:

- nauczyciel - 18 godzin,

- nauczyciel oddziatu przedszkolnego — 6 latki — 22 godziny,

- nauczyciel oddziatu przedszkolnego — 4-5 latki 25 godzin,

- wychowawca swietlicy szkolnej - 26 godzin,

- nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin,

- pedagog szkolny — wg odrebnej uchwaty JST,

- logopeda - wg odrebnej uchwaty JST,

3. Godziny dydaktyczne nauczycieli okresla plan lekcji sporzgdzony zgodnie ze
szkolnymi planami nauczania oraz tygodniowe rozkfady zajeC¢ poszczegodinych
nauczycieli w zakresie zaje¢ indywidualnych w ramach pensum i godzin
nadliczbowych.

4. Praca dydaktyczno — wychowawcza i opiekuncza jest realizowana zgodnie
z ustalonym przez Ministerstwo Edukacji Narodowej kalendarzem zaje¢ w danym
roku szkolnym.

5. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy.

6. Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania
lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole — Dyrektor Szkoty moze ustali¢
czterodniowy tydzien pracy.

7. Nauczyciele nie majg przerwy, jezeli zostali wyznaczeni do dyzuréw, wg planu
dyzuréw.
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8.

Plan dyzurow ustala wicedyrektor i podaje do wiadomosci nauczycieli oraz
uczniow w formie ogtoszenia.

§ 16

Pracownicy administracji i obstugi pracujg w systemie podstawowym czasu pracy,
ktory nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym cztery
miesigce.

1.

10.

11.

Pracownik administracji pracuje w godzinach:
7.30 — 15.30.
Pracownicy obstugi pracujg w godzinach:
6.30-14.30 Iub 11.00-19.00
Pracownicy niepedagogiczni pracujg w systemie dwuzmianowym.
Pracownikowi, ktory na polecenie Pracodawcy wykonywat prace lub petnit dyzur
w dniu dla niego wolnym od pracy przystugujg godziny nadliczbowe.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje pracownikom dodatek w wysokosci:
1) 100 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) w nocy,
b) w niedziele i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
2) 50 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej (22.00- 6.00) przystuguje
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z
wynagrodzenia zasadniczego otrzymywanego przez pracownika.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zakfadu pracy w czasie pracy wymaga
uprzedniej zgody Pracodawcy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem ustalonych godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalne jest
rowniez samowolne wyznaczanie godzin pracy.
Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza Dyrektor lub inna
osoba upowazniona przez Dyrektora.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
Dyrektor ma prawo zmieni¢ okresowo godziny rozpoczecia i zakonczenia godzin
pracy na poszczegoélnych stanowiskach w zwigzku z organizacjg pracy Szkoty (np.
ferie zimowe i letnie, wydarzenia szkolne).
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§17

Pracownik w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie stuzbowej
W czasie godzin pracy poza teren szkoty obowigzany jest uzyska¢ na to zgode
bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokonaC wiasciwego zapisu
w ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktéra znajduje sie
w sekretariacie szkoty.

W przypadku wyjscia bgdz wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody
sportowe, konkursy, itp. nalezy uprzednio przygotowa¢ wymagang dokumentacje
w celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki, delegaciji, zgtoszeniu uczestnictwa
w zawodach, konkursach itp.

Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy bez wychodzenia z terenu szkoty
zobowigzany jest zgtosic¢ fakt i miejsce wyjscia wspoétpracownikom w pokoju lub
w sekretariacie.

Wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych mogg mieé miejsce jedynie
w waznych losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub pracodawcy i po wpisaniu ich do rejestru wyjs¢é. Nieobecnosc
winna by¢ odpracowana do konhca okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest to
mozliwe, pracownik powinien pisemnie zobowigzaé sie do odpracowania
zwolnienia w pozniejszym terminie, juz w nastepnym lub kolejnym okresie
rozliczeniowym.

§18

. Klucze do pomieszczen socjalnych przechowywane sg w pomieszczeniu woznych,
natomiast do sal lekcyjnych w pokoju nauczycielskim.

. Dopuszcza sie posiadanie i noszenie przez pracownikow kluczy przy sobie, po
uzyskaniu zgody dyrektora .

. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik winien zostawiC miejsce pracy
uporzadkowane i zabezpieczone, a wychodzgcy z pokoju jako ostatni wytgcza
oswietlenie i inne odbiorniki elektrycznosci, zamyka okna, drzwi na klucz.

. Ostatnia konczgca w danym dniu prace osoba sposrdéd majgcych przydzielony kod
do instalacji dozoru elektronicznego jest zobowigzana do zakodowania instalacji.

§19

. Za prace w niedziele lub Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz.
6:00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

. Praca w niedziele i Swieta 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 udziatu mtodziezy w organizowanych konkursach przedmiotowych,
imprezach sportowych i kulturalno — oswiatowych, wycieczkach szkolnych i
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biwakach oraz innych imprezach zorganizowanych dla uczniow.
3. Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzien wolny.

ROZDZIAL VI
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 20
1. Nauczycielom zatrudnionym w szkole, w ktorej organizacji pracy przewidziano
ferie letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze

odpowiadajgcym okresowi ferii letnich i zimowych i w czasie ich trwania.

2. Nauczyciel o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢é zobowigzany przez Dyrektora do

wykonywania w czasie ferii nastepujgcych czynnosci:

1) przeprowadzenia egzaminow;

2) prac zwigzanych z zakonhczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego
roku szkolnego;

3) opracowania  szkolnego zestawu programOw oraz uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

3. Czynnosci zlecone w ust. 2 przez Dyrektora nie mogg zajg¢ nauczycielowi wiecej
niz 7 dni.

4. Nauczycielom zatrudnionym w szkotach, w ktérych nie sg przewidziane ferie
szkolne, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni
roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

5. Nauczyciel w ramach urlopu wypoczynkowego na podstawie ust. 1 ma prawo do
nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

6. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie
ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywofanej chorobg Ilub
odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego, dla poratowania zdrowia, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi
przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do 8
tygodni.

7. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby
wojskowej albo przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej niz za
8 tygodni.

§21

1. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do corocznego ptatnego  urlopu
wypoczynkowego na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3.  Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
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10.
11.

12.

13.

1.

Do okresu zatrudnienia zalicza sie rowniez okresy nauki zgodnie z przepisami
prawa.

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

Urlop udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
dopowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

Pracownik moze wykorzystywac urlop w czesciach, z ktérych jedna czesc¢
wypoczynku musi trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpic¢ po akceptacji wniosku przez dyrektora.
Podanie o urlop wypoczynkowy wraz z akceptacjg dyrektora, pracownik sktada
w sekretariacie szkoty — wniosek urlopowy.

Zastepstwa na czas urlopu nieobecnego pracownika wyznacza dyrektor.
Pracownik odchodzgcy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace
w toku zatatwiania oraz klucze, pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.
Urlop zalegty jest udzielany pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownicy niepedagogiczni majg prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego na
zgdanie w kazdym roku kalendarzowym. Urlop na zgdanie nalezy zgtosi¢
najpbézniej przed rozpoczeciem zmiany roboczej w dniu wykorzystania urlopu.
Zgtoszenia mozna dokonac osobiscie lub telefonicznie.

§ 22

Na pisemny wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego,

ktory nie jest wliczany do okresu pracy.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi pracownikowi udziela sie

urlopu bezptatnego w nastepujgcych sytuacjach:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy
w wymiarze do 36 miesiecy lat, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez
dziecko 6 roku zycia,

2) sprawowania mandatu posta, senatora lub radnego,

3) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udziatu w szkoleniach — za zgodg
Pracodawcy,

4) na czas petnienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

4. Urlopéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w petnym wymiarze zajec
udziela sie na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

§ 23

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym
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niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zajec¢, dyrektor szkoty udziela urlopu dla
poratowania zdrowia:
1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:
a) choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby zawodowej lub
b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposéb
wykonywania pracy odgrywajg istotng role,
lub
2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowg — w wymiarze
nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.

2. Nabycie prawa do emerytury w okresie roku przed udzieleniem urlopu powoduje,
ze urlop moze by¢ udzielony na okres, nie dtuzszy niz do konca miesigca
poprzedzajgcego miesigc, w ktérym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

3. W okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje prawo do
comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz
zachowuje uprawnienia socjalne.

1. Na dwa tygodnie przed uptywem terminu zakonczenia urlopu, nauczyciel

otrzymuje skierowanie na badania kontrolne.

2. W okresie przebywania na urlopie obowigzuje zakaz pracy.

3. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie catego

zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

§ 24

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie :

1) S$lubu pracownika przez 2 dni;

2) urodzenia sie dziecka pracownika przez 2 dni;

3) slubu dziecka pracownika przez 1 dzien;

4) zgonu i pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy pracownika przez 2 dni;

5) zgonu lub pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg przez 1 dzien.

2. Jesli pracownik korzysta juz ze zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu
wypoczynkowego lub z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia
okolicznosciowe.

3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w roku kalendarzowym zwolnienie od pracy w wymiarze do 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po uprzednim ztozeniu oswiadczenia
0 zamiarze lub braku zamiaru korzystania ze zwolnienia od pracy.
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§ 25

1. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisbw wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepisow prawa.

2. W trybie i na zasadach okreslonych, o ktérych mowa w ust. 1, dyrektor jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegdlnosci:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) czionka komisji pojednawczej,

c) obowigzku $wiadczen osobistych,

2) wecelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sgdu pracy, Najwyzszej lzby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w  sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzianych
przepisami o0 zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,

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

e) wykonywania funkcji z wyboru w zarzgdzie miedzyzaktadowej organizacji
zwigzkowej na mocy odrebnych przepisow,

3) w celu wystepowania w charakterze :

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sgdowym,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 26

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

1. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

2. Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz
wymienione w ust. 1 i ust. 2. decyduje Dyrektor na wniosek przetozonego
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pracownika. W tych przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za czas
nieobecnosci.

ROZDZIAL VII
POTWIERDZENIE PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI
§ 27

1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzgcy na teren Szkoty, obowigzani sg bez

wezwania, potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujgc sie na liscie obecnosci

wylozonej w sekretariacie.

2. Obecnos¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia

sie na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy w

momencie jego opuszczenia.

§ 28

Dowodem przybycia i obecnos$ci w pracy pracownikdéw pedagogicznych, jest wpisanie

tematu lekcji lub zaje¢ w dzienniku elektronicznym, a w przypadku prowadzenia

dziennikow papierowych wymagane jest dodatkowo ztozenie podpisu.
§ 29

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny

nieobecnosci.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu

pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe)

poza miejsce pracy, wymaga uprzedniej zgody dyrektora i podlega odnotowaniu w

,Rejestrze wyjs¢” znajdujgcym sie w sekretariacie Szkoty.

§ 30

1. Pracownik, w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie stuzbowej
w czasie godzin pracy poza teren szkoty, obowigzany jest uzyska¢ na to zgode
dyrektora.

2. Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokonaé¢ wiasciwego zapisu w ksigzce
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktora jest prowadzona przez
pracownika sekretariatu.

3. W przypadku wyjscia badz wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody
sportowe, konkursy, itp. nalezy uprzednio przygotowa¢ wymagang dokumentacje
w celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki, delegaciji, zgtoszeniu uczestnictwa
w zawodach, konkursach itp.

4. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy bez wychodzenia z terenu
zobowigzany jest zgtosi¢ fakt i miejsce wyjScia wspotpracownikom w pokoju
lub w sekretariacie.

5. Wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych mogg mieé¢ miejsce jedynie
w waznych losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego

PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA IM. JANA KOCHANOWSKIEGO W MALECZYNIE
17



REGULAMIN PRACY

przetozonego lub dyrektora i po wpisaniu ich do rejestru wyjs¢. Nieobecnos¢
pracownika winna by¢ odpracowana w ciggu 30 dni w czasie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

§ 31
1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czionka rodziny, wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;
3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

§ 32

1. Pracownik uprzedza dyrektora o niemoznosci stawienia sie do pracy
i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z goéry wiadomych lub
mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka
tacznoéci albo drogg pocztowg. W przypadku korzystania z poczty za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem Ilub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpozniej w
dniu przystgpienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosg.

5. W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim,
pracownik przedstawia Pracodawcy to zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w
ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 33

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a w szczegdlnosci:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego , wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie

5) w sprawach o wykroczenia w charakterze strony Ilub Swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie.

ROZDZIAL VI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 34

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy
jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

. Wynagrodzenie nauczycieli uregulowany jest rozporzgdzeniem Ministra Edukacji
Narodowej i w regulaminie wynagradzania organu prowadzgcego szkote.

. Wynagrodzenie pracownikbw administracji i obstugi reguluje Regulamin
wynagradzania pracownikow.

. Wyptata wynagrodzenia nauczycieli nastepuje w pierwszym dniu kazdego
miesigca z gory, a jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu
nastepnym - roboczym.

. Wyptata wynagrodzenia administracji i obstugi nastepuje do ostatniego dnia
kazdego miesigca Jezeli ustalony dzien wypfaty wynagrodzenia jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym ten dzieh dniu
roboczym.

. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, premie i dodatki za prace
wyptacane sg po dwudziestym kazdego miesigca.

. Wynagrodzenie za prace pracownikowi jest wyptacane przelewem na rachunek
bankowy pracownika.

. Pracownicy, ktorzy ztozyli wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych,
mogg pobrac¢ wynagrodzenie w kasie Gminy Goézd.

. Problematyka wynagrodzen dla pracownikéw niepedagogicznych jest uregulowana
w odrebnym regulaminie wynagradzania.
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ROZDZIAL 1X
NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 35
1. Pracownikom  wyrdzniajgcym  sie  inicjatywg, szczegdOlnie  wzorowym
wykonywaniem obowigzkéw i osigganiem wysokich efektéow mogg byc

przyznawane nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,
2) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca z wiasnej inicjatywy na wniosek
bezposredniego przetozonego po zasiegnieciu opinii reprezentujgcej pracownika
miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej

3. Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych regulujg
odrebne przepisy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

5. O wyrdznieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikow.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA
§ 36
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany;
2. Kary porzgdkowe wymierza Dyrektor Szkoty, a w przypadku jego nieobecnoSci
Wicedyrektor Szkoty.
§ 37
1. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.
2. Odpowiedzialnosci porzgdkowej nauczyciela, podlega w szczegdlnosci:
1) nieprowadzenie zaje¢ zgodnie z planem zaje¢ lekcyjnych;
2) niepunktualne rozpoczynanie i konczenie zajec;
3) niepetnienie dyzurow podczas przerw miedzylekcyjnych;
4) pozostawianie ucznibw bez opieki, co jest naruszeniem obowigzku
zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;
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5) nieobecnosci nieusprawiedliwione na zebraniach rady pedagogicznej,
zebraniach z rodzicami, obowigzkowych wydarzen szkolnych ujetych
w planie pracy Szkoty, obowigzkowych szkoleniach;

6) niewypetnianie lub nieprawidtowe prowadzenie wymaganej dokumentacji
szkolnej, w tym szczegodlnie e-dziennika;

7) nieustalenie ocen okresowych lub rocznych, lub naruszenie ustalonego
terminu ich wystawiania;

8) nieprzestrzeganie zasad pracy zespotu nadzorujgcego egzaminy zewnetrzne;

9) odmowa podpisania oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z przepisami
wewnetrznymi.

3. Kara moze by¢é zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O zastosowaniu kary pracownik musi by¢ powiadomiony na pismie.

4. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor szkoty po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Jezeli
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to,
ze zostat uwzgledniony.

5. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy.

6. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

7. O popetnieniu przez nauczyciela czynu naruszajgcego prawa i dobro dziecka
dyrektor szkoty, a w przypadku popetnienia takiego czynu przez dyrektora szkoty
— organ prowadzgcy szkote, zawiadamia rzecznika dyscyplinarnego. O wszczeciu
postepowania wyjasniajgcego dotyczgcego czynu naruszajgcego prawa i dobro
dziecka rzecznik dyscyplinarny zawiadamia takze Rzecznika Praw Dziecka.

ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 38
1. Dyrektor i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie

przeciwpozarowej, okreslonej dalej ,BHP” i ,ppoz.”.
2. Dyrektor zobowigzany jest do:

1) zapoznania pracownikéw z przepisamii zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

2) organizowania stanowisk pracy w sposOb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

3) poinformowania pracownika o zagrozeniach i ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg;
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4)

5)
6)
7

kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie — wstepne przed
podjeciem pracy oraz okresowe;

organizowania szkolen wstepnych i okresowych z zakresu BHP i ppoz.;
wydawania pracownikom przystugujgcej im odziezy i obuwia roboczego;
dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia
technicznego oraz sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej
pracownikow, a takze stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem.

§ 39

1. Pracownik jest zobowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

znac przepisy i zasady BHP oraz p.poz.;

uczestniczy¢ w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach z zakresu
BHP i ppoz.;

dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
stosowa¢ srodki ochrony zbiorowe] i indywidualnej, zgodnie =z ich
przeznaczeniem;

poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich;

niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

lojalnie wspotpracowaé z Pracodawcg i przetozonymi w  wykonywaniu
obowigzkdéw dotyczgcych BHP.

2. Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

4)

powstrzymac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenhstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom,

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwiocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia,

do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub
oddalenia sie miejsca zagrozenia w  sytuacjach  okreslonych
w pktli?2,

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywacC sie od
wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 40

1. Nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy odbywa obowigzkowe szkolenie
wstepne z zakresu przepiséw BHP i p.poz., zostaje poinformowany o ryzyku
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zawodowym na jego stanowisku pracy, co potwierdza podpisem na odpowiednim

oswiadczeniu.

2. Szkolenie wstepne obejmuje:

1) instruktaz ogolny, ktéry zapewnia pracownikowi zapoznanie sie
z podstawowymi przepisami BHP zawartymi w Kodeksie Pracy,
Regulaminie Pracy oraz zasadami BHP obowigzujgcym w Szkole,
przepisami p.poz., a takze zasadami udzielania pierwszej pomocy;

2) instruktaz stanowiskowy, ktory zapewnia pracownikowi zapoznanie sie
z czynnikami srodowiska pracy wystepujgcymi na jego stanowisku pracy oraz
ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg.

3. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe z zakresu BHP:

1) dla nauczycieli i pracownikéw administracji — nie rzadziej nizraz na 5 lat;

2) dla pracownikéw obstugi — nie rzadziej niz raz na 3 lata;

3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych
wystepuje szczegolnie duze zagrozenie dla bezpieczenstwa Iub zdrowia —
nie rzadziej niz raz w roku.

4. Czas szkolenia z zakresu BHP jest zaliczany do czasu pracy.

5. Na potwierdzenie odbycia szkolenia okresowego wydawane jest zaswiadczenie,
ktore jest przechowywanie w aktach osobowych pracownika.

6. Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniony pracownik, ktory przedtozy aktualne
zaswiadczenie o odbyciu wymaganego szkolenia okresowego BHP u innego
pracodawcy, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obowigzujgcego w Szkole.

§41

1. Dyrektor zaopatruje pracownikédw w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez,
obuwie robocze oraz zamienne zgodnie z tabelg norm— Tabela norm przydziatu
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
zatrudnionych pracownikow.

2. Pracownicy kwitujg pobranie odziezy i obuwia do uzytku stuzbowego na odwrocie
dowodu zakupu.

3. Nauczyciel wychowania fizycznego samodzielnie dokonuje zakupu stroju
i obuwia sportowego. Dyrektorowi przedstawia fakture lub rachunek zakupu. Na
dokumencie zakupu kwituje odbiér do uzytku stuzbowego.

§42

1. Dyrektor zapewnia pracownikom okulary korygujgce wzrok, jezeli:

1) stanowisko pracy pracownika jest zakwalifikowane jako stanowisko pracy przy
monitorze ekranowym;

2) pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej potowe dobowego czasu pracy;
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3) wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyczne;j
opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

2. Okulary zapewnia sie pracownikom na okres dwéch lat.

3. Zakup okularéw, zgodnie z zaleceniem lekarskim, dokonuje pracownik, ktory
sktada do Dyrektora wniosek o dofinansowanie zakupu okularéw korygujgcych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

W przypadku Dyrektora Szkoty wniosek musi by¢ podpisany przez Woajta

lub pracownika przez niego upowaznionego.

Do wniosku nalezy dotgczyc:

1) orzeczenie lekarza wykonujgcego badania okulistyczne w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej dotyczace stosowania okularow
korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego;

2) imienng fakture potwierdzajgcg zakup przez pracownika okularow
korygujgcych wzrok.

3. Kwote dofinansowana okresla zarzgdzenie Dyrektora.

ROZDZIAL Xl
PRZEPISY KONCOWE

§ 43

1. W razie nieobecnosci dyrektora placowki, zastepuje go wicedyrektor,
a w przypadku braku statego zastepcy - wyznaczony przez dyrektora pracownik.

2. Dyrektor placowki przyjmuje pracownikbw w wyznaczonych terminach
i oznaczonych godzinach. Informacje o terminach i godzinach przyje¢ podaje do
wiadomosci pracownikéw w sposdb ogdlnie przyjety w placéwce

§44

W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karta

Nauczyciela.
§45
Regulamin obowigzuje na czas nieokres$lony.
§46

1. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie aneksow uzgodnionych
z miedzyzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Aneksy zaczynajg obowigzywa¢ po podaniu ich do wiadomosci pracownikow
w terminach i w sposob przyjety dla regulaminow pracy.
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§47

1. Dyrektor placéwki zawiadamia pracownikow o wejsciu w zycie Regulaminu i jego

zmianach.
2. Regulamin jest do wglgdu w u dyrektora szkoty. Dyrektor na zgdanie pracownika
udostepnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia jego tresc.

§ 48

Regulamin pracy zostat uzgodniony z zakladowg organizacjg zwigzkowg
pracownikow.

§ 49

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci Pracownikow.

Zaktadowe zwigzkowe:

Zarzad Oddziatu ZNP  NSZZ ,Solidarnos¢” NSZZ ,Solidarnos¢ 80" Dyrektor
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(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Pracy
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Mateczynie

i zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

(data) (podpis pracownika)
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Tabela przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego, ktére obowigzuje w Publicznej Szkole Podstawowej w Mateczynie

Lp. |Stanowisko Zakres wyposazenia Okres Uwagi
pracy uzywalnosci
w miesigcach)
1. | Nauczyciel Dres 24 Dopuszczalne
kultury fizycznej |Podkoszulek 12 korzystanie
Spodenki sportowe 12 z wtasnych
buty sportowe 24 Srodkow
2. |Dyrektor Okulary Min.24 Doptata
wicedyrektor do faktury
pracownik zgodnie z
administracji Zarzadzeniem
nauczyciel Wijta i
informatyki Dyrektora
3. | Sprzataczka- Fartuch syntetyczny 12
wozna Trzewiki profilaktyczne 18
Rekawice gumowe d.z.
Buty gumowe wg p.d.z.
Kamizelka ocieplana wg p.d. z.
Bluza ocieplana wg p.d. z.
Krem do rak wg p
Z tytutu Fartuch biaty (tylko do wydawania d.z.
wydawania positkow)
positkow Czepek biaty (tylko do wydawania d.z.
pOsiotkow)
4. |Wozny Ubranie robocze 18
Buty robocze skéra/guma 36
Koszula robocza 12
Rekawice drelichowe d.z.
Rekawice ocieplane d.z.
Kurtka ocieplana d.z
Czapka z daszkiem d.z.
Czapka ocieplana 30.z
Buty ocieplane 3.0.z.
Szelki bezpieczenstwa d.z.

d.z. - do zuzycia, wg p. - wedtug potrzeb, o.z. - okres zimowy.

data i podpis

(przedstawiciel pracownikow)

data i podpis
(inspekror ds. bhp)

data i podpis (pracodawca)
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