Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Dyrektora nr 10/2017/2018
z dnia 2 stycznia 2018 r.

Regulamin pracy

Szkoty Podstawowej im. Wtadystawa Syrokomli
w Michatowie



Regulamin niniejszy wprowadza sie w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz.U. 2018 poz. 108 z p6in. zm.)

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz.U. 2017 poz. 1189 z péin.
zm.)

3. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity: Dz.U. 2015 poz. 1881 z
péin.zm.)

4. Ustawy dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008 Nr. 223 poz. 1458 z
péin. zm.)

I. Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej im.
Wiadystawa Syrokomli w Michatowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

3. Pracodawca ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig regulaminu. Pracownik podpisuje
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, ktore zatacza sie do jego akt osohowych.
(zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).

§2.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - rozumie sie przez to Dyrektora Szkoty Podstawowej w Michatowie.
2) przepisach prawa pracy - rozumie sig przez to przepisy Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela oraz przepisy wydane na ich podstawie.
3) zaktadowej organizacji zawodowej - rozumie sie przez to wszystkie zwiazki zawodowe,
ktorych cztonkami sa pracownicy Szkoty Podstawowej w Michatowie.
4) pracownikach - rozumie si¢ przez to nauczycieli i pracownikéw nie bedacych
nauczycielami.
2. Zakres praw i obowigzkow pracownikéw okreslaja:
1) ogdlne przepisy prawa:pracy.
2) Ustawa prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela i inne akty prawa oSwiatowego
3) niniejszy Regulamin oraz inne akty prawa wewnatrzszkolnego.
4) zawarte z pracownikami akty nawiazania stosunku pracy.
5) indywidualne zakresy czynnosci, odpowiedzialnoéci i uprawnien.

Il. Obowigzki pracodawcy
§3,

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegélnosci:



10.
11.
12.

13,

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy m. wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami.
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolniert i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy.

zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne).

zapewnienie wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy.

zapewnienie przydzielania pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej wedtug norm ustalonych w zatgczniku Nr 2 oraz zatgczniku Nr 3

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen.

rowne traktowanie w zatrudnieniu pracownikéw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdInosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnoé¢, rase,
religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, poszanowanie godnosci i dobr
osobistych pracownika.

przeciwdziatanie mobbingowi.

wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

stwarzanie pracownikom podejmujacym prace po raz pierwszy, warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu sig do nalezytego wykonywania pracy.

zaspokajanie, w miare posiadanych érodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow
poprzez dysponowanie Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych zgodnie z odrebnym
regulaminem.

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

zabezpieczanie warunkow i wyznaczenie 0s6b do udzielania pierwszej pomocy.

zabezpieczanie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczeristwa 0séb i ochrony
mienia oraz zaznajamianie pracownikow z przepisami p.poz. Wyznaczenie pracownika
odpowiedzialnego za bezpieczeristwo pozarowe i ewakuacje,

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

ustalanie wykazu prac wykonywanych przez co najmniej 2 osoby (zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu)

przydzielenie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi
pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobiste;.

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie przewidzianym w prawie pracy i ustawie o
zwigzkach zawodowych.

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow.

przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow w warunkach ustalonych przepisami o archiwizacji.



1.

lll. Podstawowe obowigzki pracownikow

§ 4.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac¢ prace,

2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

3) przestrzegac Regulaminu pracy oraz wewnetrznych aktéw normatywnych obowigzujacych w

zakfadzie pracy,
4) wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami

prawa lub z umowg o prace,
5) przestrzegaC przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy a takie przepisdw
przeciwpozarowych; w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

o)

znac przepisy i zasady bhp, brac udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,
wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazéwek przetozonych,

dbac o tad i porzadek w miejscu pracy oraz nalezyty stan sprzetu i urzagdzen,

stosowa¢ $rodki ochrony osobistej (odziez, obuwie robocze) zgodnie z zasadami
ustalonymi w zatgczniku Nr 2.

poddawac sie badaniom lekarskim (wstepnym, okresowym i kontrolnym),

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia,

znac i przestrzega¢ obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady bezpieczenstwa
pozarowego oraz znac lokalizacje podrecznego sprzetu gaéniczego, a takie posiada¢
umiejetnos¢ postugiwania sie nim,

wspotdziata¢ z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczeristwa i
higieny pracy.

przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikéw, a w szczegdlnosci okazywac
pomoc pracownikom nowozatrudnionym,

przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

dbac o mienie zaktadu pracy, w tym réwniez o przydzielong odziez i obuwie robocze,
nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe i
pomieszczenia pracy, zgodnie z instrukcja,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak réwniez przez samoksztatcenie i doskonalenie
zawodowe,

nauczyciel obowigzany jest rzetelnie realizowa¢ podstawowe funkcje szkoty:
dydaktyczng, wychowawczg i opiekuricza; dazy¢ do petni rozwoju osobowosci ucznia i
wiasnej.

nauczyciel obowigzany jest ksztatci¢ i wychowywac mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w
poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w duchu humanizmu, tolerancji,
wolnosci sumienia, sprawiedliwosci spotecznej i szacunku dla pracy; dbac o ksztattowanie
u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju miedzy
ludzmi réznych naroddw, ras i $wiatopogladdw,



p) daiy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu inicjatywe,
g} zachowat trzezwosé w pracy i na terenie szkoty,
r) niezwlocznie zglasza¢ przetozonym wszelkie przeszkody uniemozliwiajace wykonywanie
pracy.
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani:
1) zwroci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, sprzet ochrony osobistej oraz
odziez i obuwie robacze, jezeli nie minat termin jej uzywalnosci,
2} rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z ustaniem stosunku pracy.
Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych srodkéw tgcznosci,
kserokopiarki, drukarki, wyposazenia pomieszczeri szkolnych lub innego mienia szkoty. W
szczegolnie uzasadnionych przypadkach moiliwe jest za zgodg pracodawcy odstgpienie od
ustalen zawartych wyzej.
Pracownicy zobowigzani sg godnie reprezentowac szkote i dbac o jej dobre imie oraz zachowac

tajemnice stuzbowsa.

IV. Czas i porzadek pracy
§5.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, w godzinach 7:30 do 15:30

§ 6.

Rozklad czasu pracy pracownikdw zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach ustala
pracodawca, uwzgledniajgc norme 8 godzin na dobe.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalajg
indywidualnie umowy o prace.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do 15
minutowej przerwy, ktéra jest wliczana do czasu pracy.
W zaktadzie pracy prowadzona jest ewidencja czasu pracy pracownikow zgodna z wymogami
Kodeksu Pracy.
Rozktad czasu pracy nauczycieli jest uregulowany szczegétowo w obowigzujgcym planie zajeé
lekcyjnych a takze wynika z zadan, ktére nauczyciel ma do wykonania w ramach obowigzujacego
czasu pracy.
1) Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zajec nie moze przekracza¢ 40
godzin na tydzien.
2) W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:
a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze prowadzone bezposrednio z uczniami,
b) inne czynnosci wynikajace z rocznego planu pracy szkoty, Statutu szkoty i indywidualnego
przydziatu obowigzkow,
c) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztafceniem i
doskonaleniem zawodowym.



Pracownicy administracyjno-obstugowi oraz nauczyciele petnigcy funkcje kierownicze
potwierdzajg przybycie do pracy przez osobiste podpisanie listy obecnoéci. Nauczyciele
potwierdzajg to sktadaniem podpiséw w dziennikach lekcyjnych (zajec). Lista obecnosci
pracownikéw administracji i obstugi oraz nauczyciele petnigcy funkcje kierownicze znajduje sie
sekretariacie szkoty pod kontrolg sekretarza szkoty.

Poza godzinami pracy, na terenie szkoly moze przebywaé pracownik jedynie w przypadkach
uzasadnionych, za zgodg pracodawcy.

§7.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie wystapienia szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z wystapieniem szczegdlnych potrzeb
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

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

§8.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 21:00 a 7:00.

Za kazdg godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w

wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,

ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swigta okreélone w przepisach o dniach wolnych od

pracy.

Praca w niedziele i $wieta jest dozwolona:

1) w razie usuniecia awarii

2) przy pracy zmianowej

3) przy niezbednych remontach

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta, w przypadkach, o ktérych mowa w

pkt. 4. przystuguje dziert wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli

2) w zamian za prace w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

§9.

Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu w celach stuibowych moze nastapi¢ za zgoda
pracodawcy badZ osoby upowaznionej po wpisaniu sie do ksigzki wyjé¢ pracownikéw (dotyczy
pracownikow administracji i obstugi szkoty i nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze).

Wyjécia poza teren zaktadu w celach stuzbowych traktowane jest réwnoznacznie ze

Swiadczeniem pracy.



Wyjscia w czasie pracy poza teren zaktadu w celach prywatnych (celem udania sie np. na
zaplanowana wizyte lekarskg lub w celach zafatwienia spraw prywatnych w banku, urzedzie czy
poczcie) powodujgce koniecznosé przerwania pracy albo pdiniejszego jej rozpoczecia. Moie
nastgpi¢ za zgoda pracodawcy badi osoby upowaznionej po wpisaniu sie do ksigzki wyjs¢
prywatnych pracownikéw (dotyczy pracownikdw administracji i obstugi szkoty).

Wyjscia poza teren zaktadu w celach prywatnych podlegajg odpracowaniu godzin w ktérych
pracownik nie swiadczyt pracy. Odpracowanie godzin polega zaréwno na wczesniejszym
rozpoczeciu pracy, jak i na pozostaniu w pracy dtuzej w innym dniu.

V. Dyscyplina pracy - usprawiedliwienia
§ 10.

Przestrzeganie dyscypliny jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

Wszyscy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy zobowigzani sa do

punktualnego rozpoczecia pracy i nie opuszczania swego miejsca pracy w godzinach pracy.

Kazdorazowe poéiniejsze rozpoczecie, wzglednie wczesniejsze zakoriczenie pracy wymaga

uprzedniego uzgodnienia z pracodawca.

Za dyscypline pracy oraz prawidtowag kontrole stanu obecnosci i spoinienn facznie z

zastosowaniem kary regulaminowej odpowiada pracodawca.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z

gory wiadomej. Obowigzek ten uznaje sie za spetniony, jezeli pracownik zawiadomi o

niemozliwosci stawienia sie do pracy najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzieri nieobecnosci.

W razie nie stawienia sie do pracy z innych przyczyn niz z géry wiadomych, pracownik jest

zobowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej

trwania - pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym.

Zawiadomi¢ mozna osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie, faxem lub za posrednictwem

poczty (liczy sie: data stempla pocztowego).

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez wiasciwy
organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze $wiadka lub strony w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to
wezwanie (zwigzki zawodowe dla osdb funkcyjnych),

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

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bad: nieusprawiedliwiong nalezy do

dyrektora szkoty lub osoby przez niego upowaznionej.



8. W przypadku spéznienia sig do pracy, pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do pracodawcy

celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna, pisemna)
podejmuje przetozony ktéremu podlega pracownik.

Obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu i palenia tytoniu w pomieszczeniach szkoty i
na jej terenie oraz przebywania w szkole i na terenie szkoty w stanie po spozyciu alkoholu.

VI. Naruszenie regulaminu - $rodki dyscyplinujace

§ 11.

Za cigzkie naruszenie porzadku i dyscypliny pracy oraz podstawowych obowiazkéw pracowniczych
mogace stanowiC przyczyng uzasadniajgcg rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy

pracownika uznaje sie:

1.

Fatszowanie dokumentéw, kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczenie lub uszkodzenie
mienia szkoty lub popetnienie innego rodzaju przestgpstwa na szkode szkoty potwierdzone
prawomocnym wyrokiem sgdowym.

Stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu

pracy.
§12.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takie przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia

2) kare nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepisow bhp i ppoiz., za opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, naruszenie obowigzku trzezwoéci w czasie pracy, palenie papierosow w czasie
pracy, pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie
moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienieine nie
MOga przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty po
dokonaniu potracein wynikajacych z obowigzujacych przepiséw oraz sum egzekwowanych na
mocy tytutéw wykonawczych.

Kara nie moze byc¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od przyjecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze byc zastosowana tylko po wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w punkcie 4 nie rozpoczyna sie a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisémie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie tego naruszenia oraz informujac
g0 o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do



akt osobowych pracownika. Pracodawca powiadamia zwigzki zawodowe do ktérych pracownik

nalezy.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1) nagana z ostrzezeniem

2) zwolnienie z pracy

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela w
okresie 3 lat od ukarania.

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne dla nauczycieli wymierza Komisja Dyscyplinarna, a kary porzadkowe

pracodawca.

§13.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od zawiadomienia go o karze wnieé¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakiadowe;j
organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest
réwnowazne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu moze wystgpic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowa nej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sgd pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej
kary,

Tryb postgpowania dyscyplinarnego dla nauczycieli okreslajg przepisy okreélone w Ustawie
z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela z pézn. zm.

§ 14,

Karg uwaza sie za niebyta a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej, uznac karg za niebylg przed uptywem tego
terminu.

Przepis w pkt 1 zdanie 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary,

Dla nauczycieli kary przewidziane w artykule 29 ust. 8 pkt, 1/2,3 ulegajg zatarciu a opis
orzeczenia o ukaraniu dotaczony do akt osobowych nauczyciela ulega zniszczeniu po uptywie 3 lat
od dnia doreczenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jezeli w tym okresie nie byt on
karany dyscyplinarnie lub sadownie

VIl. Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 15,

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.



§ 16.

Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w
czasie ich trwania.

Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
kierownicze, a takze nauczycielowi ktéry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki
kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze,
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym
w planie urlopow.

Nauczyciel moze byC zobowigzany przez dyrektora szkoly do wykonywania w czasie ferii
nastepujgcych czynnosci:

1) przeprowadzenie rekrutacji i egzaminéw poprawkowych,

2) prace zwigzane z zakoriczeniem roku szkolnego i przygotowania nowego roku szkolnego.

3) Czynnosci te nie mogg zajac¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

§17.

Pracownikom administracji i obstugi przystuguje urlop na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
Wymiar urlopu pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do utamka zatrudnienia, stosujac zasade zaokraglania w gore do petnego dnia.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.

Plan urlopéw ustala pracodawca uwzgledniajgc wnioski pracownikéw oraz potrzeby szkoty. Z
uwagi na specyficzny charakter zaktadu pracy jakim jest Szkofa urlopy wypoczynkowe powinny
by¢ wykorzystane w okresie wolnym od zaje¢ dydaktycznych tj. w okresie ferii letnich i zimowych.
Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw nie pGiniej niz na miesigc przed
rozpoczgciem pierwszego urlopu.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Urlopu udziela sig w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, przyjmujac, ze jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy.

§18.

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzielié urlopu
bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktécenia normalnego toku pracy w szkole.

Okres urlopu bezpfatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu diuiszego niz 3 miesigce strony moga przewidzieé dopuszczalnose
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Przepisdbw pkt 2 i 3 nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegolnymi.

Za zgoda pracownika, wyraiong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.



Urlopy dla nauczycieli udzielane s na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela i w odrebnych

przepisach.

Pracodawca moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia wainych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza godzinami pracy.

Za czas zwolnienia po odpracowaniu, o ktorym mowa w pkt 7. przystuguje wynagrodzenie.

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

1) Sslubu pracownika - 2 dni,

2} urodzenia sie dziecka - 2 dni,

3) zgonu mationka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy - 2 dni,

4) slubu dziecka - 1 dzien

5) zgonu tedcia, tesciowej, siostry, brata, babci, dziadka i innego cztonka rodziny pozostajgcego
na jego utrzymaniu lub pod jego opieka - 1 dzien.

§19.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezpfatnego, diuiszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec

dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 20.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowigzany zwolni¢
pracownika od pracy w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

tawnika w sadzie,

cztonka komisji pojednawczej,

funkcji z wyboru w zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej,

obowigzku $wiadczer osobistych.

wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, policji,
prokuratury, sadu i NIK.

wykonywania dorainych czynnosci wynikajacych z funkcji w zwiazkach zawodowych, jesli
czynnosc ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa

okresowych badan lekarskich,

10) przeprowadzenie badar lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o

1.
2.

zwalczaniu choréb zakainych, jezeli nie jest to mozliwe w czasie wolnym od pracy.

Vili. Bezpieczeristwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 21.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,



Pracodawca jest obowigzany przekazywac informacje o:

1) zagroieniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy oraz o zasadach
postepowania w sytuacjach awaryjnych,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen,

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do Scistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest zobowigzany:

a) zapoznac¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

b) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

c) organizowac systematyczne badania profilaktyczne,

d) wydawac pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony osobistej,

e) zapewni¢ miejsce na przechowywanie ubrania, narzedzi pracy itp.

§22.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Podlegajg réwniez szkoleniom
okresowym o nastepujgcej czestotliwosci:

a) pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lat,

b) nauczyciele - co 5 lat,

c) pracownicy na stanowiskach robotniczych - co 3 lata.
Pracownikom przydzielone sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw w Srodowisku pracy, na zasadach okreslonych w tabeli norm
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy
Pracodawca jest zobowigzany do wyptacania ekwiwalentu za pranie i konserwacje odzieiy
roboczej lub umozliwic wykonania tych czynnosci na terenie zaktadu pracy.

§ 23,

Szczegdlnej ochronie podlegajg pracownicy zatrudnieni przy monitorach ekranowych, ktérych

dzienny czas pracy wynosi co najmniej 4 godziny:

1)

2)

3)

pracownikom tym nalezy zapewni¢ faczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora
ekranowego z innymi pracami nie obcigzajgcymi wzroku.

w przypadku niemozliwosci zapewnienia pracy przemiennej, nalezy przewidzie¢ co najmniej 5
minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

pracodawca zobowigzany jest zapewnic tym pracownikom opieke profilaktyczna.
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IX. Ochrona pracy kobiet
§ 24,

Nie wolno zatrudniac kobiet
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:
a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na 1 godz.).
2) przy recznym przenoszeniu pod gére (schody, pochylnia):
a) powyzej 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyiej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
Dla kobiet w cigzy i karmigcych piersig zabronione jest przekraczanie okreslonych powyiej
wartosci.
Kobietom w cigzy i karmigcym piersig zabrania sie:
a) wykonywania prac w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce, prac przy obstudze
monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
b) prac w hatasie (powyzej 65 dB) i drganiach,
c) prac w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym (réznica powyzej 15°C),
d) prac w pozycji wymuszonej oraz stojgcej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
e) prac na wysokosci, w tym prac na drabinie oraz zwigzanych z wchodzeniem i schodzeniem z

drabiny.
§ 25.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Nauczycielka w cigzy za jej zgoda moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych

(art. 35 KN).
Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowac poza state miejsce

pracy.
§ 26.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poéigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 min kaida.

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

przerwa na karmienie.
X. Wypftata wynagrodzenia

§ 27.

Wynagrodzenie przystuguje za wykonang prace. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowig - w szczegolnosci

niewykonywanie pracy z powodu:



a) urlopu wypoczynkowego,

b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez pracodawcg,

c) zwolnienia na 2 dni w roku kalendarzowym z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14,

d) zwolnienia od pracy pracownicy bedgcej w cigzy na zlecone przez lekarza badania zwigzane z
cigza,

e) powotania w sprawach powszechnego obowigzku obrony,

f) zwolniern udzielanych na mocy odrebnych przepisow w sprawie usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy i udzielania zwolnieri od pracy,

§28.

Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami odbywa sig¢ z dotu nie
péiniej niz w dniu 28 kaidego miesigca. W przypadku gdy termin wyptaty przypada w dzien
wolny od pracy, wyptaty dokonuje sie w dniu poprzedzajgcym dzien wolny.

Wyptata wynagrodzenia zasadniczego dla nauczycieli odbywa sie z gory w pierwszym dniu
kazdego miesigca. Jeieli pierwszy dzien miesigca jest ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie jest wyptacane w dniu nastepnym po dniu wolnym.

Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i zajecia dodatkowe dla nauczycieli odbywa sig
kazdorazowo z dotu nie pézniej niz w ostatnim dniu miesigca. W przypadku, gdy termin wyptaty
przypada w dniu wolnym od pracy, wypfaty dokonuje sie w dniu poprzedzajgcym dzien wolny.

§29.

Szczeg6towe zasady wynagradzania okres$la zakiadowy Regulamin wynagradzania.
Wynagrodzenie ptatne jest przelewem na konto bankowe pracownika.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazuje odcinek listy ptac zawierajgcy wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

§ 30.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na poczet podatku dochodowego od 0s6b

fizycznych i sktadek ZUS podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie innych naleznosci,

¢) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d) kary pieniezne przewidziane wart. 108 Kodeksu pracy,

e) inne naleznosci za pisemng zgodg pracownika.

Pracownik moze korzystac z obiadéw w stotéwce szkolnej, ponoszac odptatnos¢ zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

Xl. Nagrody i wyroznienia

§31.



Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegéinych
osiggnigc i efektéw mogg by¢ przyznawane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pienieina,

b} awans na wyisze stanowisko lub do wyzszej grupy zaszeregowania (nie dotyczy nauczycieli),
¢} pochwata pisemna - dyplom uznania.

Zasady wyrGzniania i nagradzania administracji i obstugi regulujg przepisy zawarte w regulaminie
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych

Zasady wyrézniania i nagradzania nauczycieli reguluja przepisy zawarte w Karcie Nauczyciela i w
regulaminie wynagradzania nauczycieli ustalonym przez Gmine Michatowo

Xll. Postanowienia koficowe
§32.

Ustalania i dokonywania zmian w treéci niniejszego Regulaminu dokonuje pracodawca w
uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

Zmiana postanowier niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkdw
pracy i placy.

Niniejszy Regufamiri w zaleznosci od potrzeb, dostosowany bedzie do wymogow wynikajgcych ze
zmian przepisow prawa pracy w formie anekséw bad? przez wprowadzenie nowego regulaminu.
W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu pracy,
Karty Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz inne
powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

Pracodawca zawiadamia pracownikéw o wejéciu w zycie Regulaminu i jego zmianach.

Regulamin jest do wgladu w sekretariacie szkoty.

Regulamin podlega uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi. . i



