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REGULAMIN PRACY W SZKOLE PODSTAWOWEJ Nr 4 im.UNICEF
w Obornikach

Podstawa prawna

1) art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

2) art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

3) ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela

4) ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniefi
od pracy

6) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej;

7) art. 108a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe.

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.

1. Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 4 im.Unicef w Obornikach.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegbtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

L.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowa nr 4 im.UNICEF w Obornikach

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowj nr 4 im.UNICEF

w Obornikach

3) pracodawey — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawows nr 4 im.UNICEF w Obornikach,
reprezentowana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im.UNICEF.

4) Pracowniku niepedagogicznym— nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
w Szkole Podstawowej nr 4 im.UNICEF w Obornikach , niebgdace nauczycielami.



§ 3.

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy.

W os$wiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu

i jednoczesnie zobowigzuje sig¢ do jego przestrzegania.

. Pracownik zobowigzany jest zna¢ i przestrzegac¢ postanowien regulaminu.

§ 4.

1. Czynnosci w stosunku do pracownikéow w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 im. UNICEF w Obornikach.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im.UNICEF

wykonuje organ prowadzacy.

ROZDZIAY 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5.

1.Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkdéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

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

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za praceg;
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych,

zaspokaja¢ w ramach posiadanych $rodkéw socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw,



7) wydawaé odziez ochronna, sprzet bhp oraz srodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami;

8) informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ w wykonywang praca
oraz o zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami;

9) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza),

12) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracownicze;j;

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

14) przeciwdziatan mobbingowi.

§ 6.

1. Stosunek pracy nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie okreslonym w umowie jako dzien
rozpoczecia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy.
2. Pracodawca jest zobowigzany poinformowac pracownika na pi$mie, nie pézniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:
1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
3) przyshugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,
6) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania sig
migdzy miejscami wykonywania pracy,
7) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi skladnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,



8) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

9) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej
informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

10) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

11) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspodlne
organy lub instytucje - nazwie takich organdw lub instytucji.

3. Nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy pracodawca
informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o nazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktérych wptywaja skiadki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem
pracy oraz informacje na temat ochrony zwiagzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej
przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spotecznego.

§7.

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z :
1) zakresem obowiazkéw i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;
2) trescia regulaminu pracy;
3) trescia innych regulaminéw i instrukcji obowigzujacych na stanowisku pracy;
4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;
6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowej;
7) przepisami RODO obowigzujacymi w placowce.

§8.

Pracodawca dopuszcza si¢ wykroczen przeciwko prawom pracownika gdy:

1) zawiera umowe cywilnoprawng w warunkach, w ktoérych zgodnie z przepisami prawa pracy
powinna by¢ zawarta umowa o prace,

2) nie potwierdza na pismie zawartej z pracownikiem umowy o pracg przed dopuszczeniem go
do pracy,

3) wypowiada lub rozwiazuje z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia, naruszajac
W sposob razacy przepisy prawa pracy,

4) stosuje wobec pracownikéw inne kary niz przewidziane w przepisach prawa pracy
o odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdow,

5) narusza przepisy o czasie pracy lub przepisy o uprawnieniach pracownikéw zwigzanych
z rodzicielstwem i zatrudnianiu mfodocianych,



6) nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

7) nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres wynikajacy z przepiséw prawa,

8) pozostawia dokumentacj¢ pracownicza w warunkach grozacych uszkodzeniem lub
Zniszczeniem,

9) nie wyptaca w ustalonym terminie wynagrodzenia za prace lub innego $wiadczenia
przystugujgcego pracownikowi albo uprawnionemu do tego $wiadczenia cztonkowi rodziny
pracownika, wysokos¢ tego wynagrodzenia lub $wiadczenia bezpodstawnie obniza albo dokonuje
bezpodstawnych potracen,

10) nie udziela przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawnie
obniza wymiar tego urlopu,

11) nie wydaje pracownikowi w terminie $wiadectwa pracy,

12) wbrew obowiazkowi nie wykonuje podlegajacego wykonaniu orzeczenia sadu pracy lub
ugody zawartej przed komisja pojednawcza lub sadem pracy.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9.

1.Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przefozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowga 0 prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

2) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

3) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,

4) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

5) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy;

6) dbac o dobro zakfadu pracy i jego mienie i uzywaé go zgodnie ze przeznaczeniem;

7) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

8) przestrzega¢ w szkole zasad spotecznego wspéizycia, a w szezegdlnosci:

9) dbac o czystos¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy;

10) nalezycie zabezpieczy¢ narzgdzia, urzadzenia i pomieszczenia po zakoficzeniu pracys.

3. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 4 im.Unicef zobowiazani sa dodatkowo:

1) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem
bezpieczefstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;



3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobistego;

4) doskonali¢ sie zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoty;

5) dba¢ o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i swiatopogladéw;

6) ksztalci¢ i wychowywac uczniéw w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka.

§ 10.

Zabrania sie pracownikom:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz $rodkéw odurzajgcych na terenie szkoty;

2) palenia tytoniu na terenie szkoty;

3) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 11.

1. Zabrania si¢ wstgpu na teren szkoty pracownikom po spozyciu alkoholu lub srodkéw
odurzajacych.

2. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, iz pracownik stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu
lub spozywat go w trakcie pracy, pracodawca jest obowigzany odsungé¢ pracownika od
wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

3. Na zadanie pracodawcy jak réwniez na zadanie pracownika niedopuszczonego do pracy,
badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ (policja lub straz miejska).

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§ 12.

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

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkdéw stuzbowych.

§ 13.
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekraczaé 40

godzin tygodniowo.
2. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajg¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.



3. W ramach czasu pracy czasie nauczyciel obowiazany jest realizowaé zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekunicze prowadzone bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na
ich rzecz, inne czynnos$ci wynikajace z zadan statutowych szkoty, zajecia i czynnosci zwiazane
z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

4. Tygodniowg liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zajeé dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuniczych dla nauczycieli okre$la Karta Nauczyciela zgodnie z ich stanowiskiem.

§ 14.

1. Czas pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami (administracji i obstugi) nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§ 15.

1. W szkole dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami przyjety jest miesieczny okres
rozliczeniowy.

2. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy przedstawione zostaty w tabeli znajdujgcej sie¢ w zalaczniku nr 1.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej co
najmniej 15 minut.

§ 16.

1. W razie szczegélnych potrzeb szkoty pracownicy moga byé zatrudnieni w godzinach

nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla danego pracownika 4 godzin na dobe

1 150 w roku kalendarzowym.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 22.00 a 6.00 nastepnego dnia.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych, prace wykonywana w niedziele i $wieta, prace w porze
nocnej oprécz normalnego wynagrodzenia - przystuguje dodatek na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.



5. Dyrektor szkoty wykonuje w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych (art. 135 §1
K.P.):

6. Szczegdtowe zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli reguluje art. 35 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela.

ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY
§17.

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami przybywajacy do pracy potwierdzajg swoje przybycie
wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

2. Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika zaje¢.

3. Listy obecnosci pracownikéw okreslone w ust.1 znajduja sie w Sekretariacie Szkoty.

§ 18.

1. Pracownik przez caly czas obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakoniczeniem jest
zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

3. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego.

4. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potaczone z opuszczeniem szkoty powinno byé
odnotowane w rejestrze wyjsc.

5. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze zosta¢ udzielone zwolnienie od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé¢ prawa
pracownika do odpoczynku. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

6. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedtug opracowanego harmonogramu dyzuréw i nie mogg
by¢ samowolnie zmieniane bez zgody dyrektora.

§ 19.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci



(O8]

w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowiazujace u danego pracodawcy nie okreslajg
sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka Igcznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosé¢ przedktadajac odpowiednie dowody

w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg:

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

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodunieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do
ktérych dziecko uczgszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos¢
z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice maja zawartg umowe
uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w
wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

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



ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE
§ 20.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 21.

1. Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym okresowi ferii
i w czasie ich trwania. Nauczycielom przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 56 dni kalendarzowych.
2. Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez Dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow;

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

3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu

zawodowym w okreslonej formie.

3. Czynnosci, o ktérych mowa wust. 2 pkt 1-3, nie moga facznie zajgé nauczycielowi wiecej niz 7
dni.
4. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi peligcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole, 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.
5. Wymiar urlopu dla pracownikéw niebedacych nauczycielami wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

§22.

1. Urlopy dla pracownikdéw niepedagogicznych oraz nauczycieli peigcych stanowiska
kierownicze powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podawany jest do wiadomosci pracownikéw do ostatniego dnia maja.

3. Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakaZna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzyfiskiego pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie p6Zniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpézniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.



§ 23.

1. Pracodawca jest obowigzany udzielic urlopu na zadanie pracownika niebedgcego
nauczycielem w terminie przez niego wskazanym.

2. Urlop na zgdanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zgfasza zgdanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu jego rozpoczgcia.

4. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§ 24.

1. Urlop pracownika niebedacego nauczycielem moze by¢ podzielony na czeséci z zastrzezeniem,
iz przynajmniej jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz okres kolejnych 14 dni
kalendarzowych.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 25.

1. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowigzany zwolni¢
pracownikow od pracy w szczegdlnosci:

1)
a)
b)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

w celu wykonywania zadari lub czynnosci:

tawnika w sadzie,

cztonka komisji pojednawcze;j,

w celu wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, organu prowadzacego postepowania w
sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku
z prowadzonym postgpowaniem Kontrolnym,

w celu przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie
wolnym od pracy,

w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

w celu wykonywania funkcji z wyboru w organizacji zwigzkowej na mocy odrebnych
przepisow,

w celu wystepowania w charakterze :bieglego w postgpowaniu administracyjnym,



karnym, przygotowawczym, sadowym,strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisjg
pojednawcza

8) na czas obejmujacy 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

9) na czas obejmujacy 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.

10) pracodawca udziela zwolnienia na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia: w okresie wypowiedzenia nie przekraczajacym 1 miesiagc — 2 dni
robocze, a w okresie 3 miesigcznego wynagrodzenia — 3 dni robocze.

§ 26.

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnosc
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia. Nauczyciel korzysta ze zwolnienia w wymiarze 2 dni

w roku kalendarzowym.

2. Dyrektor szkoty jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na

wniosek zgtoszony w postaci papierowej lub elektronicznej najpézniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Nauczyciel korzysta ze zwolnienia w wymiarze 2 dni
w roku kalendarzowym.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o kiérym mowa w ust.3,
pracownik niepedagogiczny decyduje w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowe;j
lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

§ 27.
1. Pracownikowi przystuguje bezptatny urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni w roku
kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
2. Urlopu udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie nie kr6tszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.
3. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopiefi pokrewiefistwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej
osoby.



§ 28.

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

2. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego
w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 29.

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zajeé, dyrektor szkoty udziela urlopu dla poratowania zdrowia:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajacej wystapieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki §rodowiska pracy lub sposéb wykonywania pracy
odgrywaja istotng role, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowg

- w wymiarze nieprzekraczajagcym jednorazowo roku.

2. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu
dla poratowania zdrowia, okreslajace czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego leczenia.

3. Nauczycielowi mozna udzielié kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczeéniej niz po
uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. L.aczny wymiar
urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac

3 lat.
ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 30.

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci §wiadczonej pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inna
osobe.

§ 31.
1. Wyptata wynagrodzenie dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,

chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wiasnych.



3.

. Miejscem wyptaty wynagrodzenia do rak wiasnych jest siedziba jednostki.

§ 32.

. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom niepedagogicznym z dotu, nie pézniej niz

do 27 dnia miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielom miesigcznie z goéry w pierwszym dniu miesigca.

Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

. Skfadniki wynagrodzenia nauczycieli, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na

podstawie juz wykonanych prac, wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w 27 dniu
miesigca. Jezeli 27 dzief miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptlacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

§ 33.

. Szczegbtowe zasady wynagradzania za prace i przyznawania swiadczen zwigzanych z pracg

dla pracownikéw samorzgdowych okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
niepedagogicznych zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych na terenie Gminy Oborniki.

. Szczegdtowe zasady wynagradzania za pracg i przyznawania $§wiadczen zwigzanych z pracg

dla pracownikéw pedagogicznych zostaly okre§lone w regulaminie wynagradzania
nauczyciela uchwalonym przez Gming Oborniki — organ prowadzacy szkofe.
Pracodawca obowigzany jest do comiesigcznego wystawiania pracownikom indywidualnych

wyciggdw z listy ptac tzw. paskéw wynagrodzen.
4 Na zadanie pracownika, dyrektor udostgpnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych
naliczone zostato jego wynagrodzenie.
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ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 34.

. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i

higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepiséw wykonawczych.

. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢
nauki i techniki.
W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;



2)

3)

4)

6)

7)

zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

reagowal na potrzeby dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
zwigkszania poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw z uwzglednieniem
zmieniajgcych si¢ warunkéw wykonywania pracy;

zapewni¢ rozwsj spdjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach zawodowych oraz dziataniach
podjetych w celu wyeliminowania tych zagrozen;

zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 35.

1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwiocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:

1) wstrzymaé prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 36.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy

oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej. W szczegdlnosci pracownik jest

obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze o ochronie przeciwpozarowej;
2) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé¢ si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,



3) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych;

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim;

6) wspétdziataé z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolipracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

§37.

l. Szkofa wyposaza pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony
indywidualnej.

2. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla Tabela norm stanowiaca zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Zasady i normy przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, wyposazZenia w narzedzia i materiaty okresla zatgeznik nr 3 do Regulaminu.

§ 38.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czystosci w postaci mydta w plynie i
Jjednorazowych recznikéw papierowych dostgpnych w sanitariatach. Z tego tytulu nie
przystuguje pracownikom ekwiwalent pieniezny.

2. Pracownikom szkoly przystuguje nieodplatne zaopatrzenie w narzedzia, maszyny, urzadzenia,
materiaty umozliwiajace wykonywanie zadan statutowych szkoty oraz przydzielonego zakresu
obowigzkdow.

3. Pracodawca gwarantuje pracujacym przy monitorach okulary korygujace wzrok, w sytuacji
gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach profilaktyczne]j opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania.

4. Za osoby zatrudnione przy monitorze uwaza si¢ jedynie pracownikéw, ktérzy uzytkuja
wspomniane urzadzenia przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy zgodnie
z tabelg stanowiskows refundacji okularéw.



S. Koszty zakupu okularéw pokrywa pracodawca, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Wysokos¢ zwracanych
kosztdw okreslona jest w odrebnym regulaminie.

6. Pracodawca ogranicza szkodliwe oddziatywanie wysokich i niskich temperatur i silnego pro-
mieniowania stonecznego na pracownikow:

a) dostarcza pracownikom zimne napoje jesli temperatura na otwartej przestrzeni przekracza
28°C na stanowisku pracy w pomieszczeniu.

b) dostarcza pracownikom ciepte napoje przy pracach na otwartej przestrzeni

przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C.

§ 39.

1. W czasie epidemii pracodawca zapewnia pracownikom maseczki ochronne, ptyny
dezynfekujace, rekawiczki jednorazowe.

2. Ptyny do dezynfekeji rozmieszczona sg przy wejsciach do szkoty, w salach lekeyjnych oraz
pomieszczeniach sanitarno-higienicznych.

3. W widocznych miejscach umieszcza si¢ instrukcje z zasadami prawidtowego zachowania
rezimu sanitarnego w czasie epidemii.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 40.

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawezych z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole.

2. Kobiety w ciazy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych bez jej zgody. Nie wolno réwniez bez jej zgody
delegowac jg poza stale miejsce pracy.

3. Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmiaca dziecko
piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane acznie, takze
przed rozpoczgciem lub zakoficzeniem pracy.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na



6. W razie gdy czas pracy kobiety na stanowisku pracownika pedagogicznego karmiacej dziecko
wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

7. Nie wolno zatrudniackobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

8. Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotow, fadunkéw lub materiatéw dopuszczalne
wartosci sit niezbgdne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku
energetycznego na wykonanie pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem
I przenoszeniem przedmiotow, przez pracownikéw, z wylaczeniem pracownikéw miodocianych
oraz kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia okreslaja odrebne przepisy.

9. W szkole nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

ROZDZIAL X
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

§ 41.

1. Na zasadach okreslonych w art. 67/ k.p. praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie, na
wniosek Pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisow art. 67[5-67F] oraz 67@ § 3 k.p.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa si¢ na
zasadach ustalonych z Pracownikiem.

ROZDZIAL XI
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW

§ 42.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, atakze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy pracodawca moze zastosowaé:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.



2.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac kare pienigzng.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j

nieobecnosci, nie moze by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢1/10 wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potracen.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 43.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchania pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

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

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej
reprezentujgcej pracownika decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowane] kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwr6ci¢ pracownikowi rownowartoéé kwoty tej kary.

. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za niebyta przed
uptywem tego terminu.



§ 44.

1. Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnodci nauczyciela

lub obowigzkom, o ktérych mowa w art.6 Karty Nauczyciela.

2. Zasady odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli okreslone sg w rozdziale 10 Karty

nauczyciela.

ROZDZIAL XI
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIANIU
§ 45.

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 46.

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika Iub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace Iub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzié¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado§éuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpié na pi$mie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgce jej rozwigzanie.

6. W przypadku zgloszenia przez pracownika do pracodawcy zaistnienia mobbingu zastosowanie
ma procedura antymobbingowa wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem u pracodawcy.



ROZDZIAY XII
MONITORING

§ 47.

1. W Szkole zastosowano szczegdlny nadzér nad pomieszczeniami szkoty i na terenie wokot
niej w postaci srodkdw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring wizyjny wprowadza si¢ w celu zapewnienia bezpieczefistwa uczniéw
i pracownikéw jednostki oraz w celu ochrony mienia szkoty.

3. Kamery zamontowane s3 na korytarzach szkolnych oraz przed wejsciami do szkoty.

4. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe uczniéw, pracownikéw i innych oséb, ktérych w
wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, szkota lub placéwka przetwarza wylacznie do celéw,
dla ktérych zostaly zebrane, i przechowuje przez okres nie diuzszy niz 1 miesigc od dnia
nagrania.

5. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe uczniéw, pracownikéw i innych oséb, ktérych w wyniku tych
nagran mozna zidentyfikowa¢, podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia
inaczej.

6. Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego, reguly rejestracji
1 zapisu informacji z monitoringu oraz spos6b zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu, a
takze mozliwos¢ udostepniania zgromadzonych w ten sposéb danych okresla Regulamin
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie Szkoty Podstawowej

nr 4 im. UNICEF w Obornikach.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.

1. Regulamin zostat uzgodniony z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, jaki zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
4. Regulamin jest dostgpny w sekretariacie szkoty i bibliotece.



§ 49.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy

z 2016ér.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe : Dyrektor
Womek gamgdi INP O-ki
Vhodetba  Yrmpkos
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ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej nr4 im. UNICEF
w Obornikach

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy

Lp. Stanowisko Godziny pracy

1. Nauczyciele Rozpoczynajg prace w szkole zgodnie z
indywidualnym tygodniowym harmonogramem
zajed

2. Sprzataczka od 12:00 do 20:00

3. Starsza Wozna od 6:00 do 14:00
od 18:00 do 19:00

4. Rzemieslnik od 7:00 do 15:00

3. Pracownik administracyjny |od 7:00 do 15:00

6. Sekretarz Szkoly od 7:00 do 15:00

7. Pomoc nauczyciela od 7:00 do 15:00

8. Pracownik gospodarczy od 7:00 do 15:00

2/} Szatniarz/ogrodnik od 7:00 do 15:00

11. Kucharz od 7:30 do 15:30

12, Pomoc kuchenna od 7:00 do 15:00

13. Intendent od 7:00 do 15:00




ZAY.ACZNIK NR 2 do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej nr4 im. UNICEF
w Obornikach

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY OSOBISTEJ, ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO
PRZYSEUGUJACEGO PRACOWNIKOM SZKOLY NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
ORAZ OKRESY ICH UZYWALNOSCI

1. Nauczyciele przedmiotéw : przyroda, biologia, chemia, fizyka, plastyka, sztuka,
technika : 18 godzin

fartuch ochronny -/ 12m 1 szt./

recznik -/ 12m 1 szt./

2. Nauczyciel edukacja wczesnoszkolna: 18 godzin

1

fartuch ochronny -/ 12m 1 szt./

recznik /12m 1 szt./

3. Nauczyciel klasy O : 22 godziny

fartuch ochronny -/ 12m 1 szt./

recznik /12m 1 szt./

obuwie profilaktyczne / 24 m 1 para/




4.Wychowawca swietlicy : 26 godzin

- fartuch ochronny -  /12m 1 szt./
- recznik -/12m 1 szt./

- obuwie profilaktyczne / 24 m 1 para/

5. Nauczyciel bibliotekarz : 30 godzin

- fartuch ochronny -/ 12m 1 szt./
- recznik -/12m 1 szt./

- obuwie profilaktyczne / 24 m 1 para/

6.Nauczyciel wychowania fizycznego :18 godzin :

- dres /36m-1szt/
- podkoszulka /12m —1 szt/

- spodenki /12m — 1 szt./

- Oobuwie sportowe/ 24m — 1szt/

- kurtka ocieplana /4 0.z. — 1 szt/
- recznik frotte

7.Intendent — etat: 40 godzin

- fartuch ochronny /12m- 1szt./
- obuwie skoérzane [ 24m- 1 para/

- recznik /12m -2 szt. mate lub 1 szt. duzy./




8.Kucharka i pomoc kuchenna- etat: 40 godzin

- czepek lub chusta / 12m — 1 szt./

- fartuch ochronny /12m- 2 szt./

- fartuch gumowy 12m. — 1 szt./

- potbuty lub sandaty / 12m — 1 para/
- fartuch przedni/ 12m - 1 szt./

- recznik / 12m -2 szt. mate lub 1 szt. duzy./

9.RzemiesInik — pracownik gospodarczy — etat: 40 godzin

- kitel roboczy lub ubranie robocze /12m — 1 szt./
- obuwie robocze 24m — 1 para/

-recznik  /12m -2 szt. mate lub 1 szt. duzy./

10.Wozna — etat: 40 godzin

- fartuch ochronny / 12m-1 szt/
- obuwie skérzane /24m — 1 para/
- kurtka ocieplana /4 0.z. = 1 szt./

-recznik / 12m =2 szt. mate./

11.Sprzataczka — etat: 40 godzin

- fartuch ochronny /12m- 1szt./

-obuwie skérzane /24m- 1 para/



- recznik / 12m -2 szt. mate lub 1 szt. duzy./

12.Szatniarka — etat: 40 godzin

- fartuch ochronny /12m- 1szt./
- obuwie profilaktyczne /12m 1 para/

-recznik /12m -2 szt. mate lub 1 szt. duzy./

13. szatniarka wykonujgca prace ogrodnicze i porzadkowe na terenie szkoty
sezon — etat: 40 godzin

- ptaszcz deszczowy / 1 sezon 1 szt./
- fartuch ochronny /2 sezony — 1 szt./

- recznik / 12m -2 szt. mate lub 1 szt. duzy.

14. Pomoc nauczyciela — etat: 40 godzin

- fartuch ochronny /12m — 1 szt./
- obuwie profilaktyczne / 24m-1 para/

- recznik /12m =2 szt. mate lub 1 szt. duzy.




ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej nr4 im. UNICEF
w Obornikach

ZASADY I NORMY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO,
WYPOSAZENIA W NARZEDZIA I MATERIALY

§1
1. W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystgpujacych w $rodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo i higien¢ pracy — przydziela si¢ nieodplatnie pracownikom $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego dla

pracownikow.
3. Dodatkowe $rodki ochrony indywidualnej — niewymienione w tabeli norm -
w zaleznosci od warunkow srodowiska pracy — okresla dyrektor.

§2
1. Srodki ochrony indywidualnej moga byé uzytkowane do czasu utraty ich cech

ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

2. Przez srodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzgdzenia lub wyposazenie
przeznaczone do noszenia badZ trzymania przez pracownika w celu ochrony przed
jednym zagrozeniem lub wigksza liczbg zagrozen, ktére moga mie¢ wplyw na jego
zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.

§3
Odziez i obuwie robocze przeznaczone sg do uzytku podczas wykonywania pracy, umozliwiajg
zachowanie higieny i wymogéw sanitarnych oraz ochrong wytwarzanego lub przetwarzanego
produktu.

§4

1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wlasnosé szkoty.

2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny byé przez pracownikéw
uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.



§5

W przypadku utraty badZ zniszczenia srodka ochrony osobistej lub odziezy, obuwia roboczego
pracownik otrzymuje niezwlocznie nowewyposazenie na nastgpujacych warunkach:

1. jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito bez jego winy — bezptatnie
2. utrata lub zniszczenie nastapifa z jego winy — za zwrotem kwoty rdwnej zamortyzowanej
czesci wyposazenia.

§6

1. Pracodawca nie zapewnia prania, jednak wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci
kosztow poniesionych przez pracownika.

§8
Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spelniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

§9
Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownik nabywa z dniem zawarcia umowy o pracg, a traci z dniem rozwigzania stosunku

pracy.
§ 10

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela si¢ srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ ewidencje przydziatu
ww. srodkow.

2. Ewidencje prowadzi sekretarz szkoty.



