Regulamin Pracy Szkoty
Zespotu Szkot im. Jézefa Twaroga
w Ksiezomierzu

Podstawa prawna:

YV VYV VV VY VV VYV

ustawa z 7 wrzmia 1991 r. o systemigiwiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.);
ustawa z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczycielasft@dn.: Dz.U. z 2006 r. Nr 97,poz. 674 ze
zm.);

ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekistj Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.);
ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach saguwwych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 ze zm.);

ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks gasivania administracyjnego (tekst jedn.: Dz.U. z®00
r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.);

ustawa z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (DAU16, poz. 93 ze zm.);

ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgich (Dz.U. z 2001 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.);

ustawa z dnia 26 pgdziernika 1982 r. o wychowaniu w téeesci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U.2012.1356 j.t ze zm.);

ustawa z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdeoptized nagfpstwami dywania tytoniu i
wyrobdw tytoniowych (Dz.U.1996.10.55 ze zm.);

rozporz;dzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 sty@zh998 r. w sprawie komisji
dyscyplinarnych dla nauczycieli i trybu pgmbwania dyscyplinarnego (Dz.U.1998.15.64);
rozporz;dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni& tnaja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecrdoi w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnied pracy
(Dz.U.2014.1632 j.t. ze zm.);

rozporzzdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z diamaja 1983 r. w sprawie
warunkow i sposobu dokonywania badsa zawarté¢ alkoholu w organizmie (Dz.W.983 nr

25 poz. 11.);

rozporz;dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni® 2vrzeénia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpiedséwna i higieny pracy (Dz.U.2003.169.1650 j.t. ze)zm

uchwata Nr 1X/36/11 Rady Gminy @meradow z dnia 28 czerwca 2011 roku w sprawie:
regulaminu okrelajgcego wysok& i szczegdlowe warunki przyznawania dodatkow do
wynagrodzenia zasadniczego oraz szczego6towe warbhikzania i wyptacania wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i godziny dongch zastpstw, wysok@ nagrod dla nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i przedszkolach prowadZopyzez GminGascieradow;

uchwata Nr XIV/71/12 Rady Gminy §&ieradow z dnia 26 stycznia 2012 roku w sprawie:
kryteribw i trybu przyznawania nagréd dla naucziicigatrudnionych w szkotach i
przedszkolach prowadzonych przez GarBuscieradéw za ich oggniecia w zakresie pracy
dydaktycznej, wychowawczej i opiékze;;

uchwata Nr XVII/83/12 Rady Gminy @ieradéw z dnia 31 maja 2012 roku zmiencs
uchwab nr XIX/138/04 w sprawie tygodniowego obgmkowego wymiaru godzin nauczycieli
realizuigcych w ramach stosunku pracy obgzmki okrglone dla stanowisk o tdym
tygodniowym wymiarze godzin oraz pedagogéw, psggbal i logopeddw;

.Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionycBespole Szkotim. Jézefa Twaroga w
Ksiezomierzu” z dnia 14 wrzaia 2009 roku;
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Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin pracy szkoty, zwany dalej regulaminekresla warunki zachowania paydku i
dyscypliny pracy wszystkich pracownikéw szkoty.

§2
1. Kierownikiem zakladu pracy i pracodawavobec wszystkich zatrudnionych nauczycieli i
pracownikéw niepedagogicznych jest dyrektor szkedyany dalej take pracodaws

Rozdziat 2.
Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy

§3
1. Pracodawca zobogdany jest do:

a) zapoznania pracownikébw z zakresem ich obakdw, sposobem wykonywania
pracy, uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem,

b) organizowania pracy w sposob, ktéry zapewnia pradowi uzyskanie wysokich
efektéw pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji i uejtnosci pracownika,

c) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéwacy, przeszkolenia
pracownikéw w zakresie bhp, kierowania ich na olakowe badania lekarskie,
eliminowania zagrgen i zapobiegania wypadkom przy pracy,

d) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia

e) umazliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji i i#go rozwoju zawodowego,

f) dokonywania obiektywnej i rzetelnej oceny ich pracy

g) tworzenia warunkow wigiwej wspotpracy pracownikdw,

h) przeciwdziatania wszelkim przejawom mobbingu.

§4
1. Do podstawowych obowikdéw pracownika naley:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i gubwz przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej, nieujawnianie spraw uznanych za poufne,girzeganie polityki ochrony
danych osobowych i polityki informacji,

¢) sumienne i dokladne wykonywanie polégezetazonych, o ile nie $one sprzeczne z

prawem,

d) przestrzegania przepiséw bezpiacteva i higieny pracy, przepisOw sanitarnych i
przeciwpaarowych,

e) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupehligandbanie o staly rozwdgj
wiasny,

f) dbatc¢ o wiasciwe stosunki ze wspotpracownikami i przedaymi,
g) dbanie o nalgyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,
h) wilasciwe prowadzenie wymaganej dokumentaciji.

8§85
1. Pracodawca ma obayzek przedstawienia pracownikowi umowy i atemia jej warunkow.

2. Umowe o prag pracodawca powinien wezy¢ pracownikowi najpéniej w dniu rozpocgcia pracy.

3. Pracodawca zobowzany jest poinformowapracownika, nie pniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prag o:

- terminach wyptaty wynagrodzenia za prac

- czasie pracy i sposobie jego rozliczania,

- prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze teglopu,

- dtugdsci okresu wypowiedzenia umowy 0 peac
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§6
Pracownik przed przygpieniem do pracy obowgzany jest do:
1. przedstawienia orzeczenia lekarskiego o brakegovwskaza do zatrudnienia,
2. wypelnienia kwestionariusza danych osobowych,
3. przediageniaswiadectw i innych dokumenty potwierdzaych posiadane kwalifikacje,
4. przedtaeniaswiadectw pracy wystawionych przez poprzednich pdaeaow,
5. ztazenia w formie pisemnej innychswiadczé wynikajacych z organizacji wewgtrznej
szkoly (np.: awiadczenia do SIO,swiadczenia zwizane z polityk bezpieczéstwa danych
osobowych itp.).

Rozdziat Il1.
Struktura i zadania kadry kierowniczej oraz pracownikw administracji.
Zespot Kierowniczy. Rada Pedagogiczna.

§7
1. Kadg kierownicz szkoty stanowi dyrektor szkoty.

2. Kade administracyjp szkoty stanovg:
a. Gtéwny Ksggowy
b. Sekretarz Szkoty

3. Dyrektor szkoty wraz z kagladministracyjn szkoty tworzy Zespét Kierowniczy. Zespot ten petni
rol¢ doradcz dla dyrektora szkoty.

§8
1. Do zada Zespotu Kierowniczego nalg:

a) programowanie i organizowanie dziatadnbszkoty, w tym osé6b zatrudnionych na
stanowiskach pedagogicznych i administracyjno-ajmsiych,

b) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow sgkot

c) planowanie pracy szkoty w zakresie administracyjnym

d) prowadzenie dokumentacji szkolnej i gromadzenierimicji,

e) wspolpraca w zakresie administracyjnym z instytngjaorganizacjami dziatagymi
w obszarze swiaty,

f) administrowanie obiektem, obstuga prawna i finaressakoty,

g) prowadzenie wraz z innymi pracownikami informagjromocji szkoty,

h) planowanie i realizacja buadtu szkoty.

2. Zadania zwgzane z procesem dydaktyczno - wychowawczo - opiegym realizowaneasprzez
dyrektora i Ragd Pedagogiczn

3. SzczegoOlowy zakres zada uprawniéh Rady Pedagogicznej okitajg statuty szkot i Regulamin
Rady Pedagogicznej Zespotu Szkdt im. Jozefa Twanolaiczomierzu.

Rozdziat IV.
Czas pracy

§9
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnymiasze godzin nie mi@ przekracza40 godzin
tygodniowo.

2. W ramach czasu pracy nauczyciel zohaamny jest realizow@a
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1) zagcia dydaktyczne, wychowawcze i opiékze, prowadzone bezfpednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze ékneym w ust. 3 lub ustalonym na
podstawie ust. 4;

2) inne zajcia i czynndci wynikajace z zada statutowych szkotyw tym nauczyciel
jest obowgzany uczestnicZyw przeprowadzaniu odpowiednio: sprawdzianu w
ostatnim roku nauki w szkole podstawowe] oraz egrany ostatnim roku nauki w
gimnazjun), w tym zagcia opiekuicze i wychowawcze uwzglniajgce potrzeby i
zainteresowania uczniéw, z tyia w ramach tych zeg:

a) nauczyciel szkoly podstawowej i gimnazjmwyptkiem nauczyciela oddziatu
przedszkolnego przy szkole podstawgwept obowizany prowadz zagcia opieki
swietlicowej lub zagcia w ramach godzin przeznaczonych w ramowych plana
nauczania do dyspozycji dyrektora szkoly, z gikiem godzin przeznaczonych na
zwigkszenie liczby godzin obowzkowych zag¢ edukacyjnych, w wymiarze 2 godzin

w tygodniu,
3) zagcia i czynndci zwigzane z przygotowaniem esido zagé, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.

3. Tygodniowy, obowgzkowy wymiar zag¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:

a) 18 godzin (45 minutowych)dla nauczyciela przedmiotéw ogoélinokszialch,
edukacji wczesnoszkolnej i nauczyciela wspomgagago / oligofrenopedagoga,

b) 22 godzin(zegarowych)dla nauczyciela wychowania przedszkolnego w oddzial
przedszkolnym przy szkole podstawowej,

c) 25 godzin(zegarowychjlla nauczyciela wychowania przedszkolnego w pizeus,

d) 26 godzin(zegarowychilla wychowawcywietlicy szkolnej,

e) 30 godzin(zegarowychylla psychologa / pedagoga szkolnego,

f) 30 godzin(zegarowychylla nauczyciela bibliotekarza.

4. Zagcia dydaktyczne, opiekigze i wychowawcze magbyé realizowane, z zastrzeniem ust. 5, w
wymiarze od 19 do 27 godzin - przez nauczyciekt@ych mowa w ust. 3a.

5. Nauczyciel, na swéj wniosek zliny na p§mie do dyrektora szkoty przed rozpeciem zagé w
danym roku szkolnym, nie realizowa zagcia dydaktyczne, wychowawcze i opiékze w
wymiarze okrélonym w ust. 4. Dyrektor szkoty mie wyrazé zgod: na realizag zagé¢ w danym
roku szkolnym w ustalonym z nauczycielem wymiarkeedonym w ust. 4, jeeli taka maliwos¢
wynika z zatwierdzonego przez organ prowggzszkot arkusza organizacyjnego szkoty.

6. Nauczyciel, dla ktérego ustalony plang¢zayv pewnych okresach roku szkolnego jestsmy niz
obowigzkowy wymiar godzin, powinien nauczaodpowiednio wiksz liczbe godzin w innych
okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywamodnig z tak ustalonym planem nie jest prac
godzinach ponadwymiarowych.

§10
1. Dyrektor, za zgagorganu prowadgego, mae obngy¢ nauczycielowi obovazkowy tygodniowy
wymiar godzin, na czas oldleny lub do odwotania, ze wzglu na doskonaleniegsiprag naukovy
lub wykonywanie zadazleconych przez organ prowady lub nadzorujcy szkok albo ze wzgidu
na szczegolne warunki pracy.

2. Obnienie tygodniowego obowikowego wymiaru godzin nie me powodowa zmniejszenia
wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jegawpia.

3. Nauczyciel korzystagy z obnkenia obowazkowego, tygodniowego wymiaru pracy, nie eo
wykonywa zagé¢ ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy nauczy@ajmujgcych stanowiska
kierownicze w szkole.

§11
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1. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze&apowizuje peciodniowy tydzié pracy. W
szczegolnych warunkach, gdy wynika to z organizseziioty lub gdy nauczyciel doksztalcg silbo
wykonuje wane zadania spoteczne, dyrektorz@aistalé nauczycielowi czterodniowy tydziepracy.

2. Za zagcia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pragguczycielowi przystuguje inny
dziea wolny. W szczegolnie uzasadnionych przypadkaclcnaiel mae otrzymé za pra¢ w dniu
wolnym dodatkowe wynagrodzenie.

3. Za prae w $wieto, przypadajce miedzy dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy, natgiel
otrzymuje inny dzié wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych prdgpeh zamiast dnia
wolnego nauczyciel mie otrzyma wynagrodzenie ze 100% dodatkiem.

§12
1. Dyrektor pracuje w obmonym wymiarze obovgzkowych tygodniowych za§ dydaktycznych,
ktérego wielkd¢ okresla organ prowadgy szkot.

2. Dyrektor i gtébwny ksigowy w razie potrzebywiadcz prae w godzinach nadliczbowych i w
dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowegoagyodzenia.

§13
1. Czasem pracy pracownikow n¢ehcych nauczycielami jest czas, w ktrym pracownikqstaje w
dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw administracji i obstuginesi 8 godzin na deh 40 godzin tygodniowo,
w 1 — mies¢cznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy administracji i obstugwiadcz prag od poniedziatku do piku w godzinach
ustalonych indywidualnie dla danego stanowiskayppeez dyrektora szkoty. W przypadku potrzeb
organizacyjnych szkoty, pracownicy administragjiistugi na polecenie dyrektofaiadcz prac w
godzinach innych aiustalone dla danego stanowiska pracy.

4. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:6i0geg wykonywar w porze nocnej.
5. Za pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek cgkoay w regulaminie wynagradzania.

6. Za pra¢ w niedziet lub swicto uwaza sk prac wykonywary pomiedzy 6:00 w tym dniu, a 6:00 w
dniu nasgpnym.

7. Za prae w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny daieolny.

Rozdziat V.
Nieobecndci i zwolnienia od$§wiadczenia prac.

§14
1. Pracownik jest zobowzany powiadondi dyrektora lub sekretariat szkoty o niethwosci
stawienia sj do pracy.

2. Powiadomienie o niemnosci stawienia si do pracy, w przypadkach przewidzianych i
zaplanowanych, powinno napi¢ mazliwie jak najwczéniej, najlepiej bezpwednio po uzyskaniu
przez pracownika informacji o niemmwmosci stawienia s w pracy w danym dniu / dniacnp.:
zaplanowane wizyty lekarskie, hospitalizacja praciéa, konieczny wyjazd itp.).
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3. W przypadkach nieprzewidzianych, powiadomienigemanosci stawienia s do pracy powinno
nasgpi¢, juz pierwszego dnia nieobediod, bezpdrednio przed rozpoeziem pracy, co jest
szczegOllnie wae w przypadku stanowisk pedagogicznych, zgawlery ustalt zastpstwa za
nieobecnego nauczyciela.

4. W innych nieprzewidzianych przypadkach, powiagomne takie musi by przekazane najgaiej w
dniu nasgpnym.

5. Niedotrzymanie terminéw o ktérych mowa w ust4 fest usprawiedliwione, §& pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okoliczéw nie miat maliwosci zawiadomienia o przyczynie nieobegécio

6. Pracownik zobowgzany jest dostarczypracodawcy dowod usprawiedlivialy nieobecn& w
pracy:

a) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdstalo pracy,

b) decyzja pastwowego inspektora sanitarnego w razie koniegznodosobnienia
pracownika w zwjzku z kwarantany)

c) oswiadczenie pracownika w razie konieczciosprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zaintka szkotly lub przedszkola,
do ktérego dziecko uegzcza,

d) imienne wezwanie pracownika do stawienigawsissdzie, prokuraturze, administracji
rzadowej lub samorgdowej i innych uprawnionych organach,

e) oswiadczenie pracownika o odbyciu podyéstuzbowej zakéczonej na mniej i 8
godzin przed rozpogeiem pracy,

f) zaSwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. Pracownikowi przystuguje zwolnienie oéwiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
a) 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzenia¢sjego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, pjpa lub macochy;
b) 1 dnia — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jesyustry, brata,
tesciowej, tecia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgie] na
utrzymaniu pracownika lub pod jego begmaing opiek.

8. Pracownikowi wychowgremu dziecko (dzieci) w wieku do 14 lat przystugwj ciagu roku 2 dni
wolne odswiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodze

9. Jali pracownik korzysta jin ze zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu wygoéowego lub z
powodu choroby, to nie przystugujnu zwolnienia okoliczniziowe.

§15
1. Pracownik mge by zwolniony odswiadczenia pracy przez dyrektora na czas riézp do
zatatwienia wanych spraw rodzinnych lub osobistych, ktére wymagetatwienia w godzinach

pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pvatkowi przystuguje wynagrodzenie, o ile
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowaniaesiegrag w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat VI.
Urlopy pracownicze

§ 16
1. Nauczycielowi palcowki feryjnej tj.: szkoty pddsrowej i gimnazjum, z wyikiem nauczyciela
oddziatu przedszkolnego przy szkole podstawowelygduguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 8
tygodni.
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2. Urlop o ktérym mowa w ust. 1 jest wykorzystywany
a) w wymiarze 2 tygodni w okresie ferii zimowych
b) w wymiarze 6 tygodni w okresie ferii letnich (wakc

3. Nauczycielowi palcéwki nieferyjnej tj.: przedsitlt i nauczycielowi oddziatu przedszkolnego przy
szkole podstawowej, przystuguje urlop wypoczynkowywymiarze 35 dni roboczych w roku

kalendarzowym. Urlop ten jest wykorzystywany w chee okrélonym w arkuszu organizaciji

przedszkola.

4. Nauczyciel mge zostéd zobowhzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastpujacych czynnéci:

a) przeprowadzania egzaminow,

b) wykonywania zadazwigzanych z zakéczeniem lub rozpogziem roku szkolnego,

c) uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym.

5. Czynndci zlecone przez dyrektora nie magppé nauczycielowi wgcej niz 7 dni.

6. W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego naucaytia prawo do nieprzerwanego co najmniej
czterotygodniowego urlopu.

5. Nauczyciel zatrudniony przez czas krotszy X0 mies¢cy ma prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze proporcjonalnym do zapisanego w umowiesu prowadzenia zgj.

§ 17
1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego catasci lub w czsci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdoléd do pracy spowodowanej chorgbodosobnieniem w zwiku z
choroly zakana, urlopu macierzfskiego lub udziatu w przeszkoleniu wojskowym, naeozlowi
przystuguje urlop w aigu roku szkolnego w wymiarze uzupetg@m do 8 tygodni.

2. Dyrektorowi, ktory z polecenia lub za zgastganu prowadgego nie wykorzystat catego urlopu w
okresie ferii szkolnych rownigprzystuguje urlop uzupetnigy w ciagu roku szkolnego.

3. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowegopa@awodu rozwizania lub wygsnigcia
stosunku pracy albo powotania dozdy lub przeszkolenia wojskowego nauczycielowi plzgsje
ekwiwalent piengzny za okres niewykorzystania urlopu, nieedj jednak ni za 8 tygodni.

§18
1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi ghtmyuje wynagrodzenie, jakie otrzymaiby,
gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za cabigpu oblicza s na podstawie przeghego
wynagrodzenia z okresu wszystkich miegi danego roku, wlicza¢ w to wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe i zagia dodatkowe.

§19
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarzedga przystuguje urlop ptatny oraz
swiadczenia dla dalszego ksztalcenia.

§ 20

Na zasadach ok§lenych przepisami szczegolnymi pracownikowi udziskaurlopu bezptatnego w
nastpujacych sytuacjach:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckieannlep wychowawczy,

b) dla umaliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lunego,

¢) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udziatu w széolach — za zgaedpracodawcy,

d) na okres skierowania do pracy za granic

e) na czas pehnienia funkcji zgzkowej z wyboru.
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§21
1. Szczegobtowe zasady udzielania nauczycielom urlti@ poratowania zdrowia okta ustawa Krata
Nauczyciela.

§ 22
1. Pracownik nie¢dacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu wgpmkowego w wymiarze
i na zasadach okilenych w kodeksie pracy. Pracownik nie zaarzec si prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:
a) 20 dni przy stau do dziesjciu lat pracy,
b) 26 dni po dziesgkiu latach pracy.

3. Pracownik zatrudniony w niepeinym wymiarze czasacy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§23
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinncta@é w roku kalendarzowym, w ktGrym
pracownik nabyt do niego prawo.

2. Urlopu wypoczynkowego udzielazgpracownikom zgodnie z planem urlopéw, ustalanynkafeca
marca danego roku.

3. Pracownik mge wykorzysté urlop w czsciach, z ktérych co najmniej jedna musi wyrdos0 dni
roboczych.

4. Pracownik mge otrzyma urlop poza planem urlopow po akceptacji wnioskzeeprdyrektora.

5. Niewykorzystan cz$¢ urlopu z powodu czasowej niezdodobddo pracy, urlopu wypoczynkowego
lub stwzby wojskowej pracodawca obaygiany jest udzieti w terminie péniejszym, ustalonym z
pracownikiem.

6. Niewykorzystanego urlopu naje udzielic pracownikowi w nagpnym roku w najwczaiej
mozliwych terminach.

Rozdziat VII.
Posipowanie w zwiazku z podejrzeniem o nadaywanie alkoholu
lub innych substancji o dziataniu odurzapcym.
Zakaz uzywania wyrobow tytoniowych.

8§24
1. Kazdy pracownik zobowizany jest do przestrzegania thamsci w miejscu pracy.

2. Obowizek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiermigei cigzy na pracodawcy.

3. Na teren szkoly zabraniagsivsipu pracownikom po spggciu alkoholu zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pwauka na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nieobecKoi.

4. W przypadku podejrzenia nietémeosci pracownika, lub podejrzeniae spaywat on w pracy
alkohol, dyrektor lub osoby z Zespotu Kierowniczegktorym mowa w 87 ust. 2 i 3 mapbowinzek
niedopuszczenia do pracy pracownika. Okoligzho stanowjce podstaw decyzji o
niedopuszczeniu pracownika do pragypsdawane pracownikowi do wiadosen
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5. Maozliwe jest take przeprowadzenie badania thaesci pracownika — nazgdanie dyrektora lub
oséb Zespolu Kierowniczego o ktorym mowa w 87 uf2. i 3, a take na
zadanie pracownika. Badanie takie przeprowadza upmawnorgan powotany do ochrony padku

publicznego, a zabiegu pobrania krwi dokonuje faghpracownik staby zdrowia.
Do badania stanu tra@osci stosuje s przepisy rozporglzenia Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 6 maja 1983 r. w sprawie warunk®posobu dokonywania badaa zawartét

alkoholu w organizmie.

6. Koszty badania stanu texeosci ponosi pracodawca.

7. W przypadku stwierdzeniae pracownik znajduje sipod wptywem alkoholu, pracownika obza
sie kosztami badania.

8§25
1. Przebywanie na terenie szkoty w stanie nietrgen przez pracownika, stanowiggkie naruszenie

podstawowych obowrkoéw pracowniczych i me stanowd podstaw rozwigzania umow o prag
bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 26
1. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdwnigjscu pracy jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie obowikdéw pracowniczych i ma stanowd podstaw rozwigzania umow o prag
bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 27
1. Na terenie szkoty catkowicie zabronione jestwanie wyrobdw tytoniowych.

Rozdziat VIII.
Wyplata wynagrodzenia za prag

§ 28
1. Nauczycielowi wynagrodzenie za pgagyptacane jest z gory w pierwszym dniu miesi, a jéli
pierwszy dzié miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyghac jest w dniu
nastpnym.

2. Skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysdkookresla si po wykonaniu pracy wyplaca esi
mieskcznie lub jednorazowo, z dotu w do ostatniego aniieshca.

3. Wynagrodzenie dla pozostatych pracownikéw wyatae z dotu, do ostatniego dnia migsa, za
ktory nalene jest wynagrodzenie.

4. Wynagrodzenie za praev godzinach nadliczbowych, pregni dodatki za pragw porze nocnej
wyptaca st z dotu, do ostatniego dnia migsa, za ktory nalme jest wynagrodzenie.

5. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na koattkbwe wskazane przez pracownika.

§29
1. Z wynagrodzenia pafreniu podlegaj
a) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych,
b) zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,
c) kary piengzne Izdace skutkiem kar poszlkowych w wysokéci do 20% uposgenia
zasadniczego,
d) inne naléndsci, na ktérych poticenie pracownik wyrazit zged
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§ 30
1. Wysoka¢ wynagrodzenia za prad innych swiadczer pieniznych ze stosunku pracy stanowi
dobro osobiste pracownika, otg tajemnig.

Rozdziat IX.
Bezpieczdéstwo i higiena pracy

§31
1. Pracodawca i pracownicy zobaaani g do scistego przestrzegania przepisow bhp oraz przepiséw
0 ochronie przeciwp@rowej.

§ 32
1. Pracodawca obowdany jest do:
a) organizowania pracy w sposob zapewgugjbezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badankalskie,
¢) wydawania pracownikom przystugggj im odziey roboczej i wskazania miejsca na
przechowywanie tej odzig.

§ 33
1. Przed przyspieniem do pracy pracownik musi zastarzeszkolony w zakresie przepisow bhp i
ochrony przeciwpzarowe;j.

2. Pracodawca zobogdany jest poinformowapracownika o ewentualnych zagemiach i ryzyku
zawodowym, ktore wize st z wykonywan prag.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik pmmi ukaiczy¢ nie p&niej niz w ciggu 12
mieskcy od dnia zatrudnienia.

4. Czas szkolenia z zakresu bhp jest wliczany dswcpracy.

Rozdziat X.
Wyrdznienia i nagrody

8§34
1. Pracownikom wyrgniajacym sk inicjatyws, szczegolnie wzorowym wykonywaniem obgzkow i
osigganiem wysokich efektow mady¢ przyznawane nagrody i wyidienia.

2. Nagrody i wyranienia przyznaje dyrektor szkoty zgodnie z pepyini zasadami i przepisami
ustalonymi przez organ prowagty szkot.

3. Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wimienia umieszcza siw aktach osobowych
pracownika.

Rozdziat XI.
Dyscyplina pracy

8§35
1. Nauczyciele podlegajodpowiedzialnéci dyscyplinarnej za uchybienie godiednauczyciela lub
obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy Karty Naucelai

2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczyciedi. s
a) nagana z ostrzeniem,
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b) zwolnienie z pracy,

¢) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania do pracgawodzie nauczycielskim w
okresie 3 lat od ukarania,

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

3. Dyrektor szkoty mge zawiest w petnieniu obowizkow nauczyciela, przeciwko ktoremu wsgoe
postpowanie karne lub zimno wniosek o wszegeie posgpowania dyscyplinarnego, zeli
odsunécie nauczyciela od pracy jest konieczne ze wiigina powag i wiarygodnaé¢ wysuwanych
zarzutdw. W szczegélnych przypadkach nauczycielentyé zawieszony przed zieniem wniosku o
wszczcie posgpowania dyscyplinarnego.

4. Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony wipeiu obowyzkéw w razie tymczasowego
aresztowania lub pozbawienia go waicio

5. Zawieszenie w pelnieniu obayzkdéw nie mae trwa diuzej niz 6 miesécy, chybaze przeciwko
nauczycielowi toczy sipostpowanie wyjdniajace.

6. Posgpowanie dyscyplinarne dla nauczycieli jest prowandzprzez wigciwg komisg dyscyplinarig
dla nauczycieli na wniosek rzecznika dyscyplinameg

7. Szczegotowe zasady odpowiedzidmalyscyplinarnej nauczycieli reguiupdpowiednie przepisy.

§ 36
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalargpnizacji i porgdku w procesie pracy,
przepisow bezpiecastwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpaoowych, a take przygtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecstd w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegtiov pracy, dyrektor
moze stosowé&
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisémpieczéstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieniawigenie st do pracy w stanie
nietrzewosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy - dyrektor z@orownie: stosowa kare
pieniezna.

3. Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zadwadzier nieusprawiedliwionej nieobecf, nie
moze by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacznte kary pierizne nie mog
przewyssz& dziesjtej czsci wynagrodzenia przypadaiego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 ustawy kadpkacy.

4. Wptywy z kar pieniznych przeznaczaesha popraw warunkow bezpieczstwa i higieny pracy.

5. Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od paw@| wiadoméci 0 naruszeniu
obowigzkéw pracowniczych i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsharuszenia.

6. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavnleeli z powodu
nieobecnéci w zaktadzie pracy pracownik nie g@by wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyne i rozpocgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si
pracownika

7. O zastosowaniu kary pracownik musi zégtawiadomiony na gimie.
8. Pracownik mge w chagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu Wéisprzeciw do dyrektora.

Nieodrzucenie sprzeciwu wagju 14 dni jest rwnoznaczne z jego uweggieniem i uznaniem kary
za niebys.
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9. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, ma prawo wgei 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wysipi¢ do du pracy o uchylenie zastosowanej kary.

10. Po roku nienagannej pracy kamwaza st za niebyy, a dokumenty z gizwigzane usuwa giz
teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor zacskroct termin uznania kary za nielayk wilasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika.

11. Kary dyscyplinarnegsstosowane przez dyrektora szkoty.

§ 37

1. Naruszeniem obowikéw pracowniczych karanym upomnieniemydb nagam jest w
szczegOlnéci:

a) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

b) nieusprawiedliwiona nieobecfiy nadmierne spaienia dezorganizgge prae,

¢) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach praay hiestosowanie sido zasad i

przepiséw bhp,

d) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

e) dziatania dezorganizage i utrudniajce wykonywanie obowgkéw innym pracownikom,

f) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikdoauczniéw.

Rozdziat XII.
Prace wzbronione kobietom

§ 38
1. Nie wolno zatrudniakobiet, szczegolnie kobiet wagly, przy pracach w warunkach oklenych w
przepisach jako prace szczegolnigggaive lub szkodliwe dla zdrowia kobiet.

Rozdziat XIII.
Obowigzek réwnego traktowania i przeciwdziatania mobbingwi.
Poskpowanie etyczne pracownikow.

8§39
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wdgl na pté, wiek, niepetnosprawso, ras;,
religi¢, narodowe¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkows, pochodzenie, wyznanie,
orientacg seksualp, ze wzgédu na zatrudnienie na czas ckoay lub nieokrélony, ze wzgédu na
zatrudnienie w petnym i niepelnym wymiarze czasacprest niedopuszczalna.

2. Zasady przeciwdziatania nierbwnemu traktowanmobbingowi reguluje: "Wewrzna polityka
antymobbingowa, w Zespole Szkét im. Jozefa Twanwdésiezomierzu".

8§40
1. Wszyscy pracownicy m@jobowihzek stosowania sido ogoélnie przytych zasad etycznego

postpowania i zachowania.

2. SzczegOtowe zasady etyczne dla nauczycielistzkréKodeks Etyczny Nauczyciela Zespotu Szkét
im. J6zefa Twaroga w Ksiomierzu".

3. SzczeglOlowe zasady etyczne dla pracownikéw degmpicznych okida: "Kodeks Etyczny
Pracownikéw Niepedagogicznych Zespotu Szkot imefedZ waroga w Kgizomierzu®.
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Rozdziat XIV.
Wizerunek szkoty.

§41
1. Do obowiyzkdéw wszystkich pracownikéw szkoty nale dbal@dé o dobre img i jak najlepszy
wizerunek Zespotu Szkoét im. Jozefa Twaroga we@nierzu.

2. Pracownicy szkoty swoim zachowaniem i ppstvaniem, take poza godzinami pracy, maj
obowigzek db&, aby w niczym nie narazdobrego imienia i wizerunku szkoty.

3. Gléwnymi nargzdziami promocyjno - informacyjnymi szkotya:sstrona internetowa szkoly i
gazetka szkolna.

4. Wszelkiego rodzaju szeroko rozumiane wémito intelektualne, rozrywkowe, artystyczne,
spoteczne, wytwory prac itp. wytworzone przez sgk@v tym przez: pracownikow, uczniow i za
pomoa srodkéw szkolnych), stanowiwtasnaé szkoty i mog by¢ wykorzystywane jedynie przez
szkok, organ prowadgy lub organ sprawagy nadzor pedagogiczny.

5. Zgod na inne wykorzystanie wadc o ktérych mowa w ust. 4, me wyda jedynie dyrektor
szkoty.

Rozdziat XIV.
Polityka informacyjna.

§ 42
1. Dyrektor szkoty jednoosobowo reprezentuje szkokontaktach z mediami.

2. Udzielanie wywiaddw, sktadanieswiadcze, opinii i innych tym podobnych wypowiedzi
dotycacych szkoty i wszelkich spraw zyaanych z jej funkcjonowaniem, dla przedstawicieli
wszelkiego rodzaju mediow, jest realizowane goyhie przez dyrektora szkoly, ktory reprezentuje
szkok na zewntrz.

3. Dyrektor mage w uzasadnionych przypadkach, pisemnie upgowapracownika szkoty do
kontaktow z mediami.

4. Upowanienie o ktorym mowa w ust 3. nie dotyczy przygaaove i publikowania artykutéw do
prasy lokalnej (w tym przede wszystkim do prasy rgmj), ktére promuj szkok i jej ucznidw,
miejscowd¢ i gmine, oraz przedstawigj osigniecia szkoly (nauczycieli, ucznidw, organizaciji
szkolnych itp.). Autorzy publikacji i artykutow pomni zadb@& o przedstawianie szkoty w sposob
pozytywny i nie narze¢ w zaden sposob dobrego imienia instytucji lub os6bick przedstawianych.

5. Wszelkie inne, lub budze watpliwosci sprawy dotyczce polityki informacyjnej szkoty, winny

by¢ uprzednio uzgadniane z dyrektorem szkoty.

Rozdziat XV.
Postanowienia kaicowe

§43
1. Regulamin zostat zatwierdzony po uzgodnieniakiadows organizacj zwiazkows.

§44
1. Organ prowadgcy szkot ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym remgiiée.
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2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regidé&n map zastosowanie odpowiednie
przepisy i akty prawne.

3. W przypadku zmian prawnych, powodglnjch konieczn& dokonania zmian w niniejszym
regulaminie, do czasu ich wprowadzenia, w pierwsgalejnaici zastosowanie majaktualnie
obowigzujace przepisy i akty prawne.

§ 45
1. Regulamin wchodzi wycie z dniem 11 lutego 2014 roku po podania go dademdci
pracownikéw.

8§ 46
1. Regulamin zostaje opublikowany na stronie irdtwej szkoty w Biuletynie Informacji Publicznej

Ksiezomierz, dnia 11 lutego 2014r.
dyrektor szkoty - Krzysztof Wronka

(podpis przedstawiciela zgakow zawodowych)
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