Szkofa Podstawowa
im. Lotnikdw Polskich

w Pfocicznie-Tartak

Regulamin pracy



Rozdziatl |

Przepisy ogolne

81

1. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn.
zm.),
Ustawie z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz.
1881),
Ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017 r. poz. 1189
z pézn. zm.),
Ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487),
Ustawie z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania
tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 298 z p6zn. zm.),
Ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2016 r. poz.
224 z p6zn. zm.),
Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, z
pézn. zm.),
Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016
r. poz. 902 z p6zn. zm.),
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) .
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej
im. Lotnikow Polskich w Ptocicznie-Tartak oraz okresla zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacje i porzadek

W procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o
pracg.

llekro¢ w regulaminie mowa o:



a) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze na jego podstawie,

b) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawows im. Lotnikéw Polskich
w Ptocicznie-Tartak reprezentowang przez dyrektora,

c) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawows im. Lotnikdéw Polskich
w Plocicznie-Tartak,

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

stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

82
Zakres praw i obowigzkow pracownikow okreslaja:
1. Ogolne przepisy prawa pracy.
2. Niniejszy Regulamin.
3. Arkusz organizacyjny roku szkolnego wraz z zatagcznikami.
4. Zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy.
5

Indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone na pismie.

83
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z przepisami Regulaminu
pracy. Podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dotacza si¢ do jego akt

osobowych.

84
1. W razie nieobecnosci w pracy dyrektora zastgpstwo petni pracownik upowazniony
do zastepowania.
2. W przypadku nieobecnosci pracownika, dyrektor wyznacza na ten okres zastgpstwo

lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikow.

85
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
a) skierowa¢ na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229
81K.p),
b) doreczy¢ pracownikowi umowe 0 prace spetniajaca wymogi okreslone w art. 29
K.p.,



¢) poinformowaé¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

d) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

e) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

Pracodawca przydziela pracownikowi miejsce pracy i ustala zakres czynnosci

odpowiedni do stanowiska oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac wskazdwek co

do sposobu ich wykonywania.



Rozdziatl 11

Prawa i obowiazki pracownikow

86

Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz

stosowanie sie do polecen przetozonych.

Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

P)

przestrzeganie Regulaminu pracy,

przestrzeganie regulamindw obowigzujacych w szkole,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy na zajmowanym stanowisku,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,

przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materialy stanowigce mienie
pracodawcy, zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy, akt
i dokumentéw, wytaczanie komputeréw, wytaczanie odbiornikéw pradu, zamykanie
okien, zamykanie pomieszczen, pozostawianie kluczy w pokoju nauczycielskim,
dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiania w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

uzywanie srodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

zawiadamianie komérki kadrowej o wszelkich zmianach osobowych,

zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku pracodawcy,

ochrona tajemnicy stuzbowej oraz dobr osobistych wspotpracownikéw w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.
niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzezenie wspotpracownikow i innych 0séb o grozacym im niebezpieczenstwie
i podjecie akcji ratowniczej,

niezwtoczne zawiadamianie pracodawcy o charakterze lub  przyczynie

uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy,

5



g) godne reprezentowanie szkoty i troszczenie sie o jej dobre imie.

3. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z wykonania

powierzonych zadan, a takze z przedmiotow i urzadzen bedacych na jego stanie.

87

Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

a)

b)

jesli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienigznego za doznang krzywdg,

jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie

za prace.

88

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zgtasza¢ pracodawcy wszelkie przeszkody

w wykonywaniu pracy, jak rowniez zawiadamia¢ o zakonczeniu pracy w celu otrzymania

nowego zadania.

89

Pracownik zobowigzany jest do wiasciwego i 0szczednego korzystania z energii elektrycznej,

materiatow, urzadzen i sprzetu.

§10

1. Zabrania si¢ pracownikom:

a)

b)
c)

d)

€)

spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie szkoty oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wilasnoscig pracodawcy,

wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niebedacych wiasnoscig pracownika,

korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,

pracodawca jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.



3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzj¢ pracodawcy w tej sprawie, moze zada¢
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie

potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.



Rozdziat 111

Obowigzki pracodawcy

811

Do obowigzkow pracodawcy nalezy:

a)

b)

d)

€)

9)

h)

)

k)

m)

n)

p)

zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18% K.p.,
przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

$cista wspotpraca z pracownikami oraz organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi na
jego terenie,

organizacja pracy w sposéb zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowanie ich na profilaktyczne badania lekarskie,

zapewnienie $rodkdw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikdw,

wyznaczenie pracownika do: udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

informowanie pracownikow o ryzyku zwigzanym z wykonywana przez nich praca,
podejmowanie dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

przechowywanie protokotow ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy
wraz z pozostatg dokumentacja powypadkows przez 10 lat,



a)

)

Y

zaspokajanie w miare posiadanych s$rodkow socjalne potrzeby pracownikdw,
w oparciu 0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwtoczne

wydawanie pracownikowi swiadectwa pracy.

§12

Pracodawca ma prawo do:

a)

b)

c)

korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,
wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowga o prace,

okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.



Rozdzial 1V

Czas pracy i porzadek wewnetrzny

813

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w szkole lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w zakresie czynnosci znajdowat sie na stanowisku pracy.

. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych okreslaja przepisy szczeg6towe Karty
Nauczyciela oraz zakresy obowiazkow dla tych pracownikdw.

. Czas pracy pracownikoéw administracji i obstugi reguluja zakresy obowigzkow.

§14

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
W przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje si¢ dyrektor.

Pracownicy administracji i obstugi potwierdzaja 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 zaje¢ w
stosownych rubrykach dziennikow lekcyjnych i dziennikdw zaje¢ pozalekcyjnych.
Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac si¢ przez caly czas pracy na swoim
stanowisku pracy. Samowolne opuszczenie przed zakonczeniem czasu pracy jest
zabronione.

. Wyjscie w czasie godzin pracy poza teren szkoty nauczycieli z miodzieza oraz
pracownikow administracji i obstugi moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy.

Pracownik zdajacy zmiang moze odejs¢ dopiero po przekazaniu swego stanowiska
pracownikowi obejmujacemu nastgpng zmiane. W przypadku nie zgtoszenia sie
pracownika, zdajacy winien ten fakt bezzwtocznie zgtosi¢ pracodawcy i kontynuowaé

prace do czasu zastgpienia go przez wyznaczonego pracownika.

10



815

1. Pracownicy administracyjno-biurowi sa zatrudnieni w podstawowych normach czasu
pracy okreslonych od godz. 7% do 15%.

2. Pracownicy obstugi pracujg w podstawowych normach czasu pracy Poszczegodlne
zmiany trwaja:
a) | zmiana - od godziny 6° do godziny 14%,
b) Il zmiana - od godziny 13% do godziny 21%

3. Czasem pracy w nocy - w mysl niniejszego regulaminu - jest wykonywanie swoich
obowigzkow w godzinach miedzy 22.00 a godzing 06.00 dnia nastepnego.

2. Za prace W niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 07.00 w nie-
dziele lub $wieto do godziny 07.00 dnia nastepnego.

3. Przerwy w pracy dla nauczycieli sa regulowane dzwonkiem. Nauczyciele nie maja prze-

rwy jezeli zostali wyznaczeni do dyzuréw, wg planu dyzurow.

816
1. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala pracodawca.
2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.

817
1. W zaleznosci od potrzeb szkoty czas rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikow
moze ulec zmianie, jednak z zachowaniem obowigzujagcego wymiaru czasu pracy.
Poinformowanie pracownika 0 zmianie czasu pracy winno by¢ dokonane na 1 dzien
wczesniej.
2. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczeg6lne potrzeby szkoty wykonywat prace w dniu

wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnym pigciodniowym

11



tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
3. Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona:

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

b) przy niezbgdnych remontach,

¢) podczas udziatu mtodziezy w organizowanych konkursach przedmiotowych,

d) imprezach sportowych i kulturalno - oswiatowych, wycieczkach szkolnych
i biwakach oraz innych imprezach zorganizowanych dla mtodziezy.

4. Nauczycielom, ktérzy w dniu wolnym od pracy realizujg planowane i odpowiednio
udokumentowane zorganizowane zajg¢cia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze
otrzymuja inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnych przypadkach zamiast dnia
wolnego nauczyciel moze otrzymaé¢ odrebne wynagrodzenie za kazda godzine pracy

obliczane jak za godzing ponadwymiarowa.

12



Rozdzial V

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§18

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce 0 niemoznosci przybycia do pracy,
jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez
0 przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowiagzany niezwiocznie powiadomi¢ pracodawce 0 przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba
pracownika potaczona z brakiem domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedktadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja inspektora sanitarnego,

c) oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza albo potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
odpowiedni wiasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia.

5. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany dorgczy¢

pracodawcy najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

819
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw

prawa.

13



820

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a)

b)

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.
1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2 dni w roku kalendarzowym - w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, ktore nie
ukonczyto czternastu lat zycia bez wzgledu na ilos¢ dzieci. Zwolnienie
niewykorzystane nie przechodzi na nastepny rok. Za czas tych zwolnien pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia, tak jakby pracowat.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepujacych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia. Po

wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic

odpis aktu wydanego przez urzad stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego

udzielenie zwolnienia.

3. Jezeli pracownik jest nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwionych (np.: urlop,

niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby) to nie przystuguja mu zwolnienia wymienione

w ust. 1.

Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku 2 dni

zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

14



10.

11.

12.

ROZDZIAL VI

Urlopy pracownicze

§21
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie¢ prawa do urlopu.

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

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

Urlopu udziela sie zgodnie z planem urlopéw.

Plan urlopéw ustala pracodawca w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajacego rok
objety planem, biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
whniosek.

Pracownik zamierzajacy uda¢ si¢ na urlop wypoczynkowy powinien uzyskaé¢ zgode
pracodawcy na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczecie urlopu wypoczynkowego
moze nastapic¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej decyzji w tym zakresie.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie™.
Urlop nalezy zgtosi¢ najpozniej przed rozpoczeciem pracy.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byty znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez
pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
Zmiana terminu urlopu dla pracownika administracji i obstugi moze nastapi¢ po
uzgodnieniu z pracodawca.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 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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8§22
Dla nauczycieli wymiar urlopu okresla Karta Nauczyciela.
Urlopy nauczycieli przypadaja na czas ferii szkolnych, z tym, ze pracodawca moze
zajag¢ czes¢ urlopu pracownikom pedagogicznym na prace o charakterze
przygotowawczo — organizacyjnym:
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem egzaminow,
prace zwiagzane z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego,
czynnosci zwigzane z opracowaniem szkolnego zestawu programOw oraz
uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.
Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktorej
organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zaj¢c.

. 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 ¢wiczen
wojskowych lub krétkotrwatego przeszkolenia wojskowego nauczycielowi przystuguje
urlop w ciagu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajacym do 8 tygodni.

Urlop uzupetniajacy w ciggu roku szkolnego przystuguje rowniez dyrektorowi szkoty,

. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu

rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do stuzby wojskowej lub
do odbywania zastepczo obowigzku tej stuzby, lub diugotrwatego przeszkolenia
wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pienigzny za okres

niewykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za 8 tygodni.

. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by

otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe i dodatkowe zajecia oblicza si¢ na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy danego roku szkolnego, poprzedzajacych
miesiac rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krétszy od roku szkolnego —

Z tego okresu.

823
Urlopu bezptatnego udziela pracodawca w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach na

podstawie wniosku ztozonego przez pracownika.
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2. Urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.
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Rozdzial VII

Ochrona czasu pracy nauczycieli

824
Nauczyciele nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na nauke lub inne
zajecia przewidziane w planie pracy szkoty poza przypadkami okreslonymi w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa.

825
Pracodawca sprawuje stuzbowy nadzdér administracyjny i pedagogiczny nad pracg nauczycieli
w celu zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych, wynikajacych

z ustalonego planu zaje¢.

8§26
1. Obowigzek przestrzegania czasu pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole
i obejmuje zaréwno zajecia wynikajagce z obowigzujagcego wymiaru, jak i zajecia
w godzinach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe, wynikajace z planu
dydaktyczno wychowawczego.
2. Pracodawca winien réwnomiernie, po zasi¢gnieciu opinii rady pedagogicznej, obcigzy¢
nauczycieli dodatkowymi zajeciami dydaktyczno wychowawczymi a takze

organizacyjnymi.

827

1. W salach lekcyjnych powinna by¢ zapewniona temperatura co najmniej + 18 C.

2. W przypadku niemoznosci zapewnienia w salach lekcyjnych temperatury, o ktorej
mowa W ustepie 1, dyrektor szkoly zawiesza czasowo zajecia Sszkolne po
powiadomieniu organu prowadzacego szkote.

3. Dyrektor za zgoda organu prowadzacego szkote moze réwniez zawiesi¢ €zasowo
zajecia szkolne:

a) jezeli temperatura zewnetrzna mierzona o godzinie 21.00 w dwaoch kolejnych dniach
poprzedzajacych zawieszenie zajg¢ wynosi — 15 C lub jest nizsza,
b) w przypadku wystapienia na danym terenie epidemii lub innych zdarzen, ktére moga

zagrozi¢ zdrowiu ucznidw.
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1.

2.

a) nagrody pieniezne,

3.

1.

3.

Rozdzial VIII

Nagrody i wyro6znienia, kary porzadkowe

8§28

Za szczegOlne osiggniecia w pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia:

a) w stosunku do nauczycieli — dodatek motywacyjny, nagrody dyrektora szkoty lub na

whniosek dyrektora szkoty — Nagroda Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowej,

Nagroda Wojat Gminy Suwatki oraz wyroznienie,

b) w stosunku do pracownikéw administracji i obstugi — nagroda dyrektora szkoty,

wyrdznienie lub przedstawienie wniosku o odznaczenie panstwowe lub odznake
resortowa.

Nagrody i wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastepujacych formach:

b) pochwata pisemna — dyplom uznania.

Fakt przyznania nagrody lub wyr6znienia zostaje odnotowany w aktach osobowych

pracownika.

829
Za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych Ilub nieprzestrzeganie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz Regulaminu pracy pracownicy podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowe;j.
Nauczyciele — na wniosek pracodawcy - podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
przed komisjg dyscyplinarng zgodnie z art. 6 Karty Nauczyciela.
W rozumieniu niniejszego regulaminu - razacym naruszeniem podstawowych
obowiazkéw pracowniczych uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji
prawa pracy, zwolnieniadyscyplinarnego nie wytaczajac jest w szczegolnosci:
a) zte lub niedbate wykonanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkodg,
b) wykonanie bez zezwolenia pracodawcy, prac nie zwigzanych z zasadami
wynikajacymi z umowy o pracy,
c) razacy brak dbatosci o sprzet szkolny -maszyny, materialy, urzadzenia, pomoce
dydaktyczne,
d) wykorzystywanie maszyn, urzadzen i innego sprzetu do celéw prywatnych,

e) wynoszenie materialdw, urzadzen, sprzetu szkolnego poza siedzibe pracodawcy,
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f) nieusprawiedliwiong absencjc w pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia, nieusprawiedliwianie nieobecnosci w  sposob  okreslony
w regulaminie,

g) czeste spdznianie sie do pracy,

h) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego srodka odurzajacego
albo spozywanie alkoholu lub innych s$rodkéw odurzajagcych w czasie pracy,
zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

i) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

j) nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

k) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy zaktadu — szkoty) albo
dopuszczenie si¢ razacego niedbalstwa w zakresie ich ochrony,

I) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowiazku ochrony jego interesow i mienia, w tym mienia powierzonego, a takze
naduzycie posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

m) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan, w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek i drukow a takze mienia pracodawcy,

n) razaco niewlasciwe zachowania wobec pracodawcy lub wspétpracownikow,

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

p) razace naruszenie postanowien dotyczacych porzadku i organizacji pracy, razace

naruszenie innych podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

830
Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w przepisach Karty
Nauczyciela.
Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ nauczycielom Kkary
porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.
. Tryb postepowania w sprawach dyscyplinarnych dla nauczycieli jest regulowany

przepisami Karty Nauczyciela.

831
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, Regulaminu pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego
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sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) karg upomnienia,

b) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieni¢zna.
O wyborze srodka dyscyplinujacego decyduje dyrektor po wystuchaniu pracownika.
Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwiongj
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

. Laczna suma kar pienieznych w miesigcu nie moze przekracza¢ 1/10 wynagrodzenia
brutto przypadajacego pracownikowi do wyptaty w danym miesigcu, po dokonaniu
potracen o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 -3 Kodeksu pracy.

. Wptywy z Kkar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§32
Kara nie moze zastosowana by¢ po uptywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek

do pracy.
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8.

10.

11.

12.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
badZz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Pracownik, ktory wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenie tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi
rownowartos¢ tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.

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

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial I X

Bezpieczenstwo i higiena pracy

833
Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu bhp i p.poz. Na szkolenie to sktada sig¢ instruktaz ogdlny, ktorego udziela
pracownik stuzby bhp i p.poz oraz instruktaz szczegétowy — na stanowisku pracy, ktérego
udziela pracodawca. Zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bhp i p.poz odbywa

sie w ramach szkolen podstawowych i okresowych — zgodnie z planem szkolen.

8§34
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
ich zdrowia okreslonych w odrebnych przepisach.

835
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy z pracownikOéw winien by¢ zapoznany
z regulaminem ochrony p.poz, a w aktach osobowych pracownika znajdowac¢ si¢ zakres
obowigzkdw, ktory winien by¢ bezwzglednie przestrzegany.

2. Szkolenie przeciwpozarowe moze odbywac si¢ tacznie z kursem podstawowym bhp.

836
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy oraz
stosuje niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach

ochrony przed zagrozeniami.

837
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie

zgodnie z odrebnymi przepisami.
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3. Pracownika powracajacego do pracy po zwolnieniu lekarskim trwajgcym diuzej niz 30

dni pracodawca kieruje na kontrolne badania lekarskie.
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Rozdzial X

Inne postanowienia

838
1. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowac¢ Si¢ zadnymi czynnosciami
niezwigzanymi z praca, spozywac positkow i pali¢ tytoniu.
2. Pracownik nie powinien przyjmowa¢ na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencii,
wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji oraz
wykorzystywac¢ urzadzen tacznosci w zaktadzie pracy (telefon, faks, poczta elektroniczna) dla

celow prywatnych.

839
W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystgpujacej

u pracodawcy.

839
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela oraz innych aktow prawa pracy.
2. Regulamin zostat uzgodniony z Zarzadem Oddziatu ZNP w Suwatkach.
3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sg w formie aneksu uzgodnionego

ze zwigzkami zawodowymi.
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