Szkota Podstawowa im. Jozefa Ufy w MastRach
Mastki 1

99-413 Chgsno

spmastRi@op.pl

www.spmastRi.superszRolna.pl

tel.: 46 838 14 15, Bank Spotdzielczy Ziemi £LowicKiej w £owiczu o/Chgsno 06 9288 1112 1016 4392 2000 0010

REGULAMIN PRACY OBWIAZUJACY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. JOZEFA UFY W MASTKACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502),

2)Ustawie z dnia 23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity
Dz. U.z2015r. poz. 1881),

3) Ustawie z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.
poz. 191, poz. 1198, z 2015 r. poz. 357, poz. 1268, poz. 1418),

4) Ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1286),

5) Ustawie z dnia 8 kwietnia 2010 r. o zmianie ustawy o0 ochronie zdrowia przed
nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych oraz Ustawy o Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2010 r. Nr 81, poz. 529 ze zmianami).

6) Ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jednolity
Dz. U.z2012r. poz. 124),

7) Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r.
poz. 2156),

8) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U.z 2014 r. poz. 1202),

9) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

od pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).
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§2

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej
w Mastkach oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

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

b) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkole¢ Podstawowg w Mastkach
reprezentowang przez dyrektora,
c) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ zatrudniong u pracodawcy
w ramach stosunku pracy bez wzglgdu na rodzaj umowy o prac¢ i wymiar czasu
pracy.
2. Zakres praw i obowigzkoéw pracownikow okreslaja:
a) ogdlne przepisy prawa pracy,
b) niniejszy Regulamin,
c¢) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,
d) indywidualne zakresy czynno$ci sporzadzone na pi$mie.
3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje = zapoznany
z przepisami regulaminu. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig

dotacza si¢ do jego akt osobowych.

ROZDZIAL II
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§3

1. Podstawowymi obowigzkami pracownika s3:
a) przestrzeganie regulaminu pracy,
b) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
C) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,
d) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,
e) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

f) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, okazywanie pomocy,

adaptacji zawodowej mtodych,



g) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materialy stanowigce mienie pracodawcy
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzgdzi pracy 1 wylaczenie
odbiornikdéw pradu oraz zamykanie pomieszczen,

h) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiania w tym celu

odpowiedniej inicjatywy,

i) uzywanie $rodkoéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

J) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku pracodawcy,

K)ochrona tajemnicy sluzbowej oraz  dobr  osobistych  wspotpracownikow
w zakresie wynikajagcym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami),

1) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

m) ostrzezenie wspOlpracownikow 1 innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie

i podjecie akeji ratowniczej,

n)zawiadamianie = niezwlocznie  pracodawcy o  charakterze lub  przyczynie
uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy,

0) zawiadomienie sekretariatu szkoty o zmianie w zakresie danych osobowych.

2. Dodatkowo nauczyciele obowigzani sg:
a) kierowania si¢ dobrem uczniéw — troskg o ich zdrowie, postawe moralng i obywatelska

z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia,

b) rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym im stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty,
c) realizacji zadan zwigzanych z  zapewnieniem bezpieczenstwa  uczniom

w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkotg, wspierania kazdego ucznia w jego rozwoju,

¢) dazenia do pelni wilasnego rozwoju osobowego, ksztatcenia i wychowywania uczniow

w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej,

w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego czlowieka,

d) dbatosci o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodoéw, ras i §wiatopogladow,

e) podnoszenia swej wiedzy ogélnej i zawodowej, Korzystajac z prawa pierwszenstwa



do uczestnictwa we wszelkich formach doskonalenia zawodowego na najwyzszym
poziomie,

f) realizowania zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych, prowadzonych
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, wynikajacych z potrzeb
i zainteresowan uczniow, W wWymiarze 2 godzin spotecznych w tygodniu,

g) realizowania zaje¢ 1 czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem si¢ do zajgc,

samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

§4
Pracownik obowigzany jest wydane mu przez pracodawce dokumenty niezbgdne

do wykonania pracy i obowigzkow stuzbowych posiada¢ w aktach osobowych.

§5
Pracownicy obowigzani sg niezwlocznie zglasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszkody
w wykonywaniu pracy, jak réwniez zawiadamiaé dyrektora szkoty o zakonczeniu pracy
w celu otrzymania nowego zadania.
§6
Pracownicy zobowigzani sa do wiasciwego i oszczednego korzystania z energii elektrycznej,
materiatow, urzadzen 1 sprzetu.
§7
1. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania obowiazku trzezwosci w czasie pozostawania
do dyspozycji pracodawcy.
2. Naruszanie przez pracownika obowigzkéw trzezwosci zachodzi w nastgpujacych
przypadkach:
a) stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwym,
b) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma prawo zadac
przeprowadzenia badania swojego stanu trzeZwosci.
4. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza pracodawca.
5. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
6. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.



7. Osoby przeprowadzajace kontrole trzezwosci pracownika sporzadzajg z tej czynnosci
protokot.

8. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie szkoty jest

zabronione 1 stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

ROZDZIAL I11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

1. Pracodawca obowigzany jest:

a) SciSle wspotpracowaé z zespolem pracownikow oraz organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi na jego terenie,

b) organizowac pracg w sposob zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i1 kwalifikacji,

¢) utatwi¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

d) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne Szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz kierowaé ich

na profilaktyczne badania lekarskie,

e) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikow,

f) wyznaczy¢ pracownikéw do: udzielania pierwsze] pomocy 1 wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

g) informowac pracownikow o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca,

h) podejmowac dziatania zapobiegajace wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

1) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe
1 podejrzen o takie choroby,

j) przechowywaé protokol ustalenia okoliczno$ci 1 przyczyn wypadku przy pracy wraz
z pozostatg dokumentacjg powypadkows przez 3 lata,

k) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

1) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkdw socjalne potrzeby pracownikow,

W oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu
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swiadczen socjalnych (tekst jednolity Dz. U. z 1996r. Nr 70, poz. 335 ze zmianami),
zgodnie z Zalacznikiem nr 3,

m) stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw
ich pracy,

n) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

0) wptywac na ksztattowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego,

p) udostgpni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

q) informowa¢ pracownikéw w czasie spotkan z nimi o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony

0 wolnych miejscach,

r) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

s) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwlocznie wydacd
pracownikowi $wiadectwo pracy.

2. Pracodawca:

a) zapoznaje pracownikow z przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi, przy Czym
zwierzchnik nowo przyjetego do pracy pracownika przydziela mu pracg, udziela instrukcji
0 sposobie jej wykonania, zaznajamia z instrukcjami technicznymi i wyposazeniem oraz
przydziela potrzebne do pracy narzedzia 1 materiaty, wskazuje gdzie zglosi¢ si¢ po odbior
niezbg¢dnego sprzetu oraz wskazuje miejsce na jego przechowanie,

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

¢) prowadzi szkolenie pracownikow w zakresie bhp 1 p.poz.,

d) informuje pracownika na pi$mie nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o pracg, o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu

wypowiedzenia umowy,



e) kieruje si¢ zasadg roéwnego traktowania pracownikOw w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

4. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem pracy, w szczegolnosci dotyczace:

a) zmian w organizacji pracy 1 wyposazaniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji 1 preparatdow chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

b) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz

informowaniu pracownikdéw o tym ryzyku,

¢) powierzania wykonywania zadan W zakresie bhp spotecznemu inspektorowi bhp oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozardéw 1 ewakuacji pracownikow,

d) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

e) szkolenie pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o0 zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu 1 Zyciu pracownikow,

b) dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen,

) pracownikach wyznaczonych do: udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dzialan

w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.



§9
1. Pracodawca obowigzany jest spowodowa¢ dokonywanie wyptat:
a) wynagrodzen i zasitkow dla pracownikow administracji i obslugi 20 dnia kazdego
miesiaca,
b) wynagrodzen i zasitkow dla pracownikéw pedagogicznych 1 dnia miesigca oraz godzin
ponadwymiarowych w ostatnim dniu miesigca,
c¢) jezeli termin wyplaty jest dniem wolnym ustawowo od pracy, woéwczas wynagrodzenie
za pracg bedzie platne w dniu poprzedzajacym dla pracownikow niebedacych nauczycielami a

w przypadku pracownikdéw pedagogicznych w dniu nastepnym.

§10
1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia, ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.
2. Pracodawca dokonuje wyptaty wynagrodzenia w formie pieni¢znej przelewem na konto
rachunku oszczgdnosciowo rozliczeniowego banku wskazanego przez pracownika po jego

wyrazonej uprzednio pisemnej zgodzie.

§11
Pracodawca zobowigzany jest przyjmowac pracownikow w sprawie skarg, wnioskow

1 zazalen codziennie z wyjatkiem dni wolnych.

§12

1.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie  odziez
i obuwie robocze spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach oraz okulary
korygujace wzrok zgodnie z Zatgcznikiem nr 4.

a) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczagcemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

2. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i1 obuwia roboczego pracodawca ustala w porozumieniu z zaktadowymi
organizacjami zawodowymi w tabeli stanowigcej Zatacznik nr 11 2.

3. Pracodawca zobowigzuje pracownikéw do utrzymania wlasciwosci ochronnej i uzytkowe;j

stosowanych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.



ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§13
1. Czasem pracy jest okres, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w szkole lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy dla pracownikéw niebedacych nauczycielami nie moze przekroczy¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w 5- ciodniowym tygodniu pracy.
3. Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ zgodnie
z ustawg z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity
Dz. U.z 2014 r. poz. 191, poz. 1198, z 2015 r. poz. 357 ) nie moze przekracza¢ 40 godzin

na tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy.

§ 14
1. Fakt stawienia si¢ do pracy, pracownik administracji i obstugi obowiazany jest potwierdzi¢

osobi$cie podpisem na liscie obecnosci. Nauczyciele skladaja podpis w dzienniku
lekcyjnym.
2. Dyrektor prowadzi ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem pracy W godzinach

nadliczbowych pracownikéw obstugi i nauczycieli.

§ 15
1. Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywac jedynie
w przypadkach uzasadnionych za zgoda dyrektora szkoty.

Rozdzial V

ZASADY UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY, USPRAWIEDLIWIENIA
NIEOBECNOSCIW PRACY ORAZ ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW
NIEOBECNYCH

§16
1. Zwolnienia od pracy s3 udzielane na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca

1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami), rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu



usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy

(Dz. U. z 2007 r. Nr 227, poz. 1678 ze zmianami) oraz odrebnych przepisach resortowych.

2.W  szczeg6lnosci  pracownikowi  przystuguje prawo zwolnienia od  pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 1 dnia — 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 bezposrednig opieka,

3. Zwolnienia, wymienione w ust. 2, udzielane s3 w dniach nastepujacych przed
lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia
zdarzenia.

4. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis aktu wydanego przez urzad stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

5. Jezeli pracownik jest nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwionych (np.: urlop,
niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby) to nie przystuguja mu zwolnienia wymienione
W ust. 2.

6. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy -
na nastepujacych zasadach:

a) zwolnienia udziela dyrektor SP w Mastkach,

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

c) jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub spdZnienia —
jego wynagrodzenie ulega wowczas odpowiedniemu zmniejszeniu, chyba ze na poczet
zwolnienia zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe (ponadwymiarowe).

7. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych — pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

8. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomié

0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
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nieobecnosci w pracy, nie pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby
lub przez poczte. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

9. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 8 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na okoliczno$ci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci
(choroba, brak kontaktu z zaktadem pracy).

10. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie pracodawcy takze odpowiednie
dowody. W razie nieobecnosci w pracy, z przyczyn spowodowanych choroba pracownika
lub cztonka rodziny, pracownik lub cztonek jego rodziny obowigzany jest usprawiedliwic¢
nieobecno$¢  doreczajac  zaswiadczenie  lekarskie najpdzniej  drugiego  dnia

tej nieobecnosci.

§17

1. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, w szczegdlnosci:

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

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

c¢) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby,

d) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

e) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad

dzieckiem w wieku do 8 lat.

ROZDZIAL VI
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

§18
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec

si¢ prawa do urlopu.
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2. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni do 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Do okresu pracy, od ktoérego zalezy wymiar urlopu, zalicza si¢ z tytutu ukonczenia:

a) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

b) sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat,

¢ )$redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych — 5 lat,

d) sredniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata,

e) szkoty policealnej — 6 lat,

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

4. Jezeli pracownik pobieral nauk¢ w okresie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastagpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z planem urlopéw, w ktorym planuje
si¢ caty urlop pracownika, poza 4 dniami urlopu na Zadanie.

6. Urlopu udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

7. Plan urlopow ustala pracodawca w terminie do 15 kwietnia danego roku poprzedzajacego
rok objety planem biorgc pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

8. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy

ogloszen.

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

10. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownikowi niebedacemu
nauczycielem w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym
roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu

jego rozpoczecia.
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11. Urlopu bezptatnego udziela pracodawca w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika za posrednictwem sekretariatu

szkoty.

ROZDZIAL VI
OCHRONA CZASU PRACY NAUCZYCIELI

§19
Nauczyciele nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na nauke lub inne
zajecia przewidziane w planie pracy szkoly poza przypadkami okreslonymi w powszechnie

obowigzujacych przepisach prawa.

§20
Pracodawca sprawuje stuzbowy nadzor administracyjny i pedagogiczny nad pracg nauczycieli
w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych, wynikajacych

z ustalonego planu zaje¢.

§21
Obowiazek przestrzegania czasu pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole
1 obejmuje zardwno zajecia wynikajace z obowiazujacego wymiaru, jak i zajecia w godzinach
ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe, wynikajace z planu dydaktyczno

wychowawczego.

§22

1. W czasie przeznaczonym na nauke¢ i inne zaj¢cia przewidziane w planie pracy szkoly

nalezy zrezygnowac z:

a) organizowania  konferencji, narad 1 odpraw z udzialem  nauczycieli
z wyjatkiem teoretyczno-pedagogicznych, na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami, organizowanych przez Kuratora Oswiaty lub za jego zgoda,

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

c) obciagzenia nauczycieli praca nie zwigzang bezposrednio z procesem dydaktyczno-

wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami szkoty.
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d) tylko w uzasadnionych przypadkach mozna realizowa¢ dziatania wynikajace z § 22 p. 1

§23
1. W godzinach przeznaczonych na pracg nie nalezy:

a) organizowac posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich,

b)organizowa¢ imprez artystycznych i  uroczystosci z udzialem uczniow
I nauczycieli z wyjatkiem imprez zwigzanych z uroczysto$ciami panstwowymi,
lokalnymi i szkolnymi,

C)organizowaé prac spoteczno-uzytecznych, udzialu ucznibw w przedstawieniach
teatralnych 1 seansach kinowych i innych imprezach, jezeli zajgcia te nie sg zwigzane
z realizacjg programu nauczania i wychowania,

d) organizowa¢ wycieczek nie ujetych w rocznym planie pracy szkoty,

e) tylko w uzasadnionych przypadkach mozna realizowa¢ dziatania wynikajace z § 22 p. 1.

§ 24

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

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

3. Dyrektor szkoty za zgoda organu prowadzacego szkole¢ moze réwniez zawiesi¢ czasowo

zajecia szkolne:

a) jezeli temperatura zewngtrzna mierzona o godzinie 21.00 w dwoch kolejnych dniach
poprzedzajacych zawieszenie zaje¢ wynosi — 15 C lub jest nizsza,

b) w przypadku wystgpienia na danym terenie epidemii lub innych zdarzen, ktére moga

zagrozi¢ zdrowiu uczniow.

§ 25
Udziat nauczycieli w roznych formach ksztalcenia, doskonalenia i doksztatcania zawodowego
oraz zasady udzielania dla tych celow zwolnien 1 urlopow — okreSlajg przepisy prawa

o$wiatowego.
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ROZDZIAL VIl
NAGRODY I WYROZNIENIA, NARUSZANIE PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH, KARY PORZADKOWE

§26
1. Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ przyznane pracownikom, ktorzy wzorowo wypeiniajg
swoje obowiazki.
2. Nagrody i wyr6znienia mogg by¢ udzielane w nastepujacych formach:
a) nagrody pieni¢zne,
b) pochwata pisemna — dyplom uznania.
3. Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych
pracownika.
4. Szczegotowe kryteria nagrod 1 wyrdznien okresla Regulamin wynagradzania
2 25.01.2010 r. Uchwaty Rady Gminy Nr XXX/142/2010 .

§ 27

1. Za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych lub nieprzestrzeganie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz regulaminu pracy pracownicy podlegaja
odpowiedzialnosci  porzadkowej, a nauczyciele — na wniosek pracodawcy
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przed komisja dyscyplinarng.

2. W rozumieniu niniejszego regulaminu — razgcym naruszeniem podstawowych obowigzkow
pracowniczych uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy,
zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac jest w szczegolnosci:

a) niewykonanie polecenia przetozonego,

b) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

C) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

d) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia
e) zakldcenie porzadku i1 spokoju w miejscu pracy,

f) naruszenie obowigzku trzezwosci,

g) wykonywanie bez zezwolenia pracodawcy, prac nie zwigzanych z zasadami

wynikajacymi z umowy o prace
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1.

§28
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisow bhp i p.poz. pracodawca moze stosowac:
a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 przeciwpozarowych, za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwym oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze

stosowa¢ rowniez kare pieni¢zng.

. Kary naktada pracodawca.

§29

. Kara nie moze zastosowana by¢ po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie trzech miesiecy 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 si¢, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.
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8. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenie
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢é pracownikowi
réwnowartosc tej kary.

9. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy

lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

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

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ BEZPIECZENSTWO
PRZECIWPOZAROWE

§30
Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu bhp 1 p. poz. Na szkolenie to sklada si¢ instruktaz ogolny, ktoérego udziela
pracownik stuzby bhp 1 p. poz. oraz instruktaz szczegétowy — na stanowisku pracy, ktorego
udziela kierownik komorki organizacyjnej. Zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami
bhp i p. poz odbywa si¢ w ramach szkolen podstawowych i okresowych — zgodnie z planem
szkolen.

§31
1. Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepisow dotyczacych

ochrony przeciwpozarowe;.

§32
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy z pracownikow winien by¢ zapoznany
z regulaminem ochrony p. poz, a w aktach osobowych pracownika znajdowac si¢ zakres
zadan 1 obowigzkow, ktéry winien by¢ bezwzglednie przestrzegany.

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

§33

Wzbrania si¢ palenia tytoniu na terenie szkoty.
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§ 34
Pracodawca ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe Zwigzane
z wykonywaniem pracy oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,
a ponadto informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang

pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Rozdzial X
INNE POSTANOWIENIA

§35

1. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowaé si¢ zadnymi czynno$ciami
niezwigzanymi z praca, spozywac positkow i pali¢ tytoniu.

2. Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem,
ze czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele szkoly oraz dziatalno$¢ ta nie
odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za soba korzystania z urzadzen
1 wyposazenia pracodawcy.

3. Pracownik nie powinien przyjmowac¢ na adres zakladu pracy prywatnej korespondenciji,
wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji
oraz wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakladzie pracy (telefon, fax, poczta

elektroniczna) dla celéw prywatnych.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
1. Niniejszy regulamin pracy zostal ustalony w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.
2. Zmiany regulaminu dochodzg do skutku w trybie przewidzianym w ust. 1.
3.Wszelkie  zarzadzenia 1  zawiadomienia oraz ogloszenia  dotyczace  praw
i obowigzkéw wynikajace z niniejszego Regulaminu Pracy sg podane do wiadomosci
pracownikow przez: zarzadzenie dyrektora szkoty znajdujacym si¢ w pokoju

nauczycielskim.
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§37
Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikom to jest

z dniem 14 wrzes$nia 2011 r.

Pracodawca zaktadowe organizacje zwigzkowe

Regulamin zostal pozytywnie zaopiniowany przez Rade Pedagogiczng.

Zostatem(-am) zapoznany(-na) z Regulaminem Pracy.

1. Malgorzata Miazek - ...l
2. Teresa Kacprowska - ...l
3. Grzegorz Stankiewicz - ...
4. Sylwia Stepien -
5. Agata Czubak - ...
6. Agata Labowicz- ...
7. Beata Wieteska—Bogusz - ................ceeee.
8. Anna Dziggielewska - ...
9. Dorota Celinska — Strach - ......................
10.Arkadiusz Przyzycki - ...
11. Grazyna Zwolinska - ...
12. Sylwester Bulski - ...

13. Anna Kotaczek - ...
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ZALACZNIK NR 1
WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

§ 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zaréw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg. na osobe,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg. na osobe.

2) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaro6w pod gore (pochylenie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg. na osobg,

b) jesli praca wykonywana dorywczo — powyzej 15 kg. na osobg.

2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiety w cigzy 1 w okresie karmienia:
1) do 6 miesigca wiacznie wolno dzwigaé ciezary oraz przewozi¢ cigzary nie przekraczajace
1/4 ww. norm,

2)po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie cig¢zarow.

3.Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byc¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio
narazonych.

4.W cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego
wysokie] czegstotliwosci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizujagce w warunkach,
w ktorych istnieje mozliwo$¢ dziatania na kobiet¢ dawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej
wartosci ustalonej dla pracownikdéw narazonych bezposrednio.

§ 2. Przy rgcznym przenoszeniu ci¢zaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 1 ust. 1.

§3.1 Kobiety w cigzy nie wolno =zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce
pracy.

§ 4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zas$wiadczeniem lekarskim.
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ZALACZNIK NR 2

WYKAZ ODZIEZY OCHRONNEJ

§ 1. Nauczycielowi w-f przystuguje nicodptatne zaopatrzenie w:

1) dres (spodnie i bluza) - na 24 m-ce

2) obuwie sportowe ( trampki lub adidasy) na 24 m-ce

§ 2. Pracownikom obstugi przystuguje nieodptatne zaopatrzenie w:

1) odziez roboczg i ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprz¢t ochrony 0sobiste;.

PRACOWNIK GOSPODARCZO- PORZADKOWY

Maska na 6 m-cy
Okulary na 6 m-cy

Ubranie robocze (spodnie i bluza) na 12 m-cy

Czapka na 12 m-cy

Koszula flanelowa na 12 m-cy

Obuwie robocze na 12 m-cy

Kurtka zimowa na 24 m-ce ( 2 okresy zimowe)
Gumo - filce na 36 m-cy

Rekawice do zniszczenia

SPRZATACZKA
Fartuch na 12 m-cy
Obuwie na 12 m-cy

rekawice gumowe wg potrzeb do zniszczenia

ZALACZNIK NR 3

TABELA NORM PRZYDZIALU MYDEA, RECZNIKOW, HERBATY NA ROK

SZKOLNY

Pracownicy ( 1 etat)

Mydto (g) na miesiac Herbata (g) na

Recznik (szt) na 10

miesigc miesigcy
nauczyciele 100 100 1
Pracownicy
administracyjni 100 100 1
1 obstugi
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ZALACZNIK NR 4

W SPRAWIE ZWROTU CZESCI ZWROTU ZAKUPU OKULAROW
KORYGUJACYCH WZROK, PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM PRZY
OBSLUDZE MONITOROW EKRANOWYCH

Na podstawie § 8 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazone

w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w komputer oraz
uzywajacy  zgodnie  z  zaleceniem  lekarza,  okularow  korekcyjnych,
o ile wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora

ekranowego — maja prawo do zwrotu kosztu zakupéw na warunkach nizej okreslonych.

§ 2. Warunki obligujace do zakupu okularéw i zwrotu kosztow:
1. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy.
2. Wyniki aktualnych badan okulistycznych wykaza potrzebg stosowania okularow
korekcyjnych podczas pracy przy obstudze komputera.

3. Pracownik posiada rachunek (fakturg) za zakup okularow korekcyjnych.

§ 3. Zasady zwrotu kosztow zakupu okularéw korekcyjnych:
1. Zwrot kosztu zakupu okularéw korekcyjnych nastgpuje na podstawie wniosku
pracownika.
2. Zwrot kosztu zakupu okularéw obejmuje koszt robocizny i szkiel oznaczonych przez
lekarza oraz oprawy odpowiadajacej standardowi podstawowemu.
3. Pracodawca zwraca koszt zakupu okular6w nie czg¢éciej niz raz na 2 lata w kwocie

200,00 ztotych.
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