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Zatjcznik do zarzgdzenia nr 3/2023/2024
Dyrektora szkoly z dnia 7 wrzesnia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Szkoly Podstawowej im. gen. J. Wybickiego

w Staniszewie

Regulamin pracy Szkoly Podstawowej
im. gen. Jozefa Wybickiego w Staniszewie



L

1.

I.Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin pracy Szkoly Podstawowej im. gen. J. Wybickiego w Staniszewie , zwany dale;
Regulaminem, ustala organizacje i porzadek wewngtrzny w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika. Regulamin zostat opracowany na podstawie:

1) art. 104, 104" — 104* i innych przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140, z 2023 r. poz. 240);

2) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karty nauczyciela ( tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762

oraz z 2022 r. poz. 935, 1116, 1700 1 173)

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz.1762

oraz z 2022 r. poz. 935,1116, 17001 173);

4) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz.

854);

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdzialaniu

alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 1119, 2469, z 2022 r. poz. 24, 218, 1700,
2185);

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu

7)

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz.
U. z 2014 r., poz. 1362);

rozporzadzenia Ministra Pracy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018, poz. 2369).

§2.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. gen. J. Wybickiego w Staniszewie, bez wzgledu na sposob nawiazania
stosunku pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, czy wymiar czasu pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem przez
osobe prowadzacg sprawy pracownicze - sekretarz szkoly. Oé$wiadczenie o zapoznaniu sig

z trescig Regulaminu, opatrzone datg i podpisane przez pracownika zostaje dolgczone do jego
akt osobowych. Wzor takiego o§wiadczenia pracownika stanowi zalgeznik nr 1 do

Regulaminu.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdlowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy: Karta Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz

innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.




§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Szkole lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa im. gen. Jozefa

Wybickiego w Staniszewie,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty,
3) pracownikach pedagogicznych —nalezy przez to rozumiec nauczycieli, wychowawcow i innych

4)

pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982
r. — Karta Nauczyciela,

pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumiec pracownikéw zatrudnionych
w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub
ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy,

5) pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumiec, zatrudnionych w Szkole

pracownikéw wymienionych w pkt 3 i 4,

6) Przelozonym — nalezy przez to rozumiec osobg sprawujacg w imieniu Dyrektora bezposredni

lub posredni nadzér nad Pracownikiem i upowazniong do wydawania Pracownikowi polecen
shuzbowych, w szczegolnosci wicedyrektora

7) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumieé zajecia o charakterze dydaktyczno —

1.
2.

1

wychowawczym, w toku ktérych odbywa si¢ nauczanie przedmiotow.

§4.

W Szkole zatrudnieni sa pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.

Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikow samorzagdowych oraz
pozostatych pracownikéw niepedagogicznych niebgdacych pracownikami samorzadowymi.

II. Obowiazki pracodawcy

§ 5.

Pracodawcag jest szkota, jednostka organizacyjna jednostki samorzadu terytorialnego, majaca
siedzibe w Staniszewie, ul. Kartuska 3. W imieniu Pracodawcy czynnosci prawne z zakresu

prawa pracy wykonuje Dyrektor Szkoly.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za celowosé i stuszno$¢ wydawanych przez siebie polecen,
a takze za prawidlowa organizacje pracy oraz dyscypling 0s6b podlegajacych jego nadzorowi.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wicedyrektor, a w razie nieobecnosci
wicedyrektora wskazany przez dyrektora nauczyciel.

§6.

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:
1) zapewni¢ Pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace;

2) informowaé Pracownikow o warunkach zatrudnienia w formie pisemnej lub elektronicznej;
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3) zaznajomi¢ Pracownika podejmujacego pracg, w formie pisemnej, z zakresem z jego
obowigzkow, odpowiedzialnoéci i uprawnien, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
a takze przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi oraz ryzykiem zawodowym na
stanowisku pracy;

4) wydaé szczegdlowe instrukcje i wskazowki dotyczace BHP na stanowisku pracy;

5) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez Pracownikow znaczacych efektow i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

6) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) organizowac szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

8) zapoznaé Pracownikow z polityka ochrony danych osobowych obowigzujagca w szkole
oraz wskaza¢ dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych;

9) kierowa¢ Pracownikéw na wstepne, okresowe i1 kontrolne badania lekarskie zgodnie
z zasadami okre$lonymi w przepisach powszechnie obowiazujacych;

10) zapewni¢ rozwdj polityki zapobiegania wypadkom w pracy;

11) umozliwia¢ Pracownikom zapoznanie si¢ ze wszystkimi procedurami, zarzadzeniami
istniejgcymi i nowo wprowadzanymi w Szkole;

12) terminowo i prawidiowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

13) ulatwia¢ podnoszenie kwalifikacji przez Pracownikéw;

14) wyposazy¢ Pracownikow w $rodki niezbgdne do wykonywania powierzonej im pracy;

15) zaspokoi¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikéw;

16) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow;

17) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzglgdu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$é, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéc
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzglgdu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym

wymiarze ¢zasu pracy;

18) prowadzi¢ 1 przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow

(dokumentacja pracownicza);

19) przechowywaé dokumentacj¢ pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub




2.

wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

20) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego w Szkole.
Do obowiazkow Pracodawcy nalezy réwniez:

1) zapoznanie Pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczg¢ciem pracy oraz
kazdorazowo mna Zyczenie pracownika, a takze w sytuacji wprowadzania do

regulaminu pracy zmian;

2) udostepniania przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnianiu w formie
pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy oraz zapewnienie
Pracownikom dostepu do tych przepiséw w inny sposob przyjety zwyczajowo;

3) informowanie o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
o wolnych miejscach pracy, o mozliwosci awansowania, o zagrozeniu choroba zawodowa
oraz innych zagrozeniach dla zdrowia i zycia Pracownikow;

4) przeciwdzialanie mobbingowi i wszelkim przejawom dyskryminacji;

1.

1)
2)

3)

5) niezwloczne wydanie $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy;

§ 7.
Pracodawca powinien w szczegélnoéci réwno traktowaé pracownikéw w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz

dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Za naruszenie zasady rownego traktowania Pracownikow uwaza si¢ roznicowanie przez
Pracodawce sytuacji Pracownikow ze wzgledu na plec, ktérego skutkiem jest w szczegdlnoscei:
odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy;

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca;
pominigcie przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.

Stosowanie srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng Pracownikéw ze wzgledu na ochrone
macierzynstwa, nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn.

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziataniu mobbingowi
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

§8.

. Obowiazki Dyrektora jako kierownika zakfadu pracy takze okresla Karta Nauczyciela oraz

ustawa  z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tekst jedn. . Dz. U. z 2021 r. poz. 1082,
z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700, 1730, 2089).



III.Obowigzki pracownika
§9.

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnych przydzialach czynnosci, a takze
wynikajacych z odrgbnych przepisow;

2) pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa oraz efektywne i rzetelne jej
wykonywanie;

3) przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych regulaminéw obowiazujacych w Szkole,
ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny pracy;

4) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy

5) troska o zapewnienie uczniom i nauczycielom bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki
i pracy;

6) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, otaczanie opiekg 1 pomoca
uczniow oraz nowo przyjetych pracownikow;

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nia;

8) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujacym powage Szkoly;

9) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
sanitarno - epidemiologicznych oraz przepiséw przeciwpozarowych;

10)wspoldziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypehianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

a) poddawanie si¢ okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
wynikajagcym z przepisow prawa i stosowanie si¢ do wskazan;

b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych. Poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,

c) stosowanie Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem;

11)niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

12)sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i1 materiatow
stanowiacych wlasnos¢ Pracodawcy i uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem;

13)dbato$é o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

14)nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po zakonczeniu pracy, swojego stanowiska
i pomieszczenia pracy: dokumentoéw, pieczatek, hasel, narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy;

15)przestrzeganie w zakladzie zasad wspolzycia spotecznego;

16) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw os6b, ktérych dane dotycza




oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym;
17) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo;
18) Uzywanie powierzonego sprz¢tu zgodnie z jego przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych;
2. Nauczyciel w swoich dzialaniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ma
obowigzek kierowania si¢ dobrem uczni6w, troska o ich zdrowie, postawg¢ moralng
i obywatelska, z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia.

3. Pracownicy maja obowiazek stalego podnoszenia umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych,
w tym samoksztalcenia
4. Nauczyciele maja obowiazek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami Szkoty.

5. Nauczyciele oraz sekretarz szkoty postuguja si¢ e- mail shuzbowymi.
§ 10.

1. Prawa i obowigzki nauczycieli zatrudnionych w Szkole okresla Karta Nauczyciela.

§ 11.

1. Status prawny pracownikow niebedacych nauczyciclami zatrudnionych w Szkole, w tym
ich obowiazki, okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

§ 12.

1. Obowigzki pracownikéw, o ktérych mowa w § 10 i § 11 okresla takze statut szkoly oraz
zakresy czynnosci, opracowane przez Dyrektora, przechowywane w czgsci B  akt
osobowych.

§ 13.

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zglaszania w komorce ds. pracowniczych zmian swoich
danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczeg6lnodci zmian
dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokumentéw wojskowych,

4) kwalifikacji zawodowych,

5) danych wykazanych w zgtoszeniu pracownika i cztonkéw jego rodziny do ubezpiecze
6) wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

§ 14.

1. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik obowiazany jest:




1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrécic jg Pracodawcy;
2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zzaawansowarna,
3) zwrdcic sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;
4) uzyskac¢ stosowne potwierdzenia sporzadzonych wykazow i zwrotow.
2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wyda¢ referencje.

IV.Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§ 15.

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy. Za czas rozpoczecia pracy uznaje sie obecnosé Pracownika
na stanowisku pracy i gotowos$¢ do jej swiadczenia, a nie moment przybycia do pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

3. Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
4. Pracownikow obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy.
5. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac:
1) 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin, w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy
pracownikow niepedagogicznych,
2) 40 godzin na tydzien, w przeci¢tnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy — pracownikow
pedagogicznych zatrudnionych w pelnym wymiarze zajeé,
6. Czas pracy pracownika niepelnosprawnego uzalezniony jest od orzeczonego stopnia
niepetnosprawnosci i wynosi:

1) maksymalnie 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w przypadku pracownika
niepedagogicznego oraz 40 godzin na tydzien w przypadku pracownika pedagogicznego—
w odniesieniu do 0s6b o lekkim stopniu niepetnosprawnosci,

2) maksymalnie 7 godzin na dob¢ i 35 godzin tygodniowo w przypadku pracownikow
niepedagogicznych oraz 35 godzin na tydzien w przypadku pracownika pedagogicznego—
w odniesieniu do os6b ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci,

7. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy.

Nauczycielom doksztalcajagcym sig, wykonujacym inne wazne spolecznie zadania lub jezeli to
wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoly moze ustali¢ czterodniowy tydzien

pracy.

8. Czas pracy pracownikéw innych niz pedagogiczni zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy, ustalajg indywidualne umowy o pracg, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 5.




9. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuficze, prowadzone bezposrednio z uczniami albo
na ich rzecz,

2) inne czynnosci i zajecia wynikajace ze statutowych zadan szkoly (m.in. w przeprowadzeniu
egzaminu 6smoklasisty, realizacja tzw. godzin dostgpnosci)

3) czynnosci zwiazane z przygotowaniem si¢ do zajgc, samoksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym.

10. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajec dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz
dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaj¢é ustala sig z zastrzezeniem ust.4
wedlug nastgpujacych norm:

1) nauczyciel - 18 godzin,

2) wychowawca swietlicy szkolnej - 26 godzin,

3) nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin,

4) psycholog szkolny — 22 godziny,

5) pedagog szkolny — 22 godziny,

6) pedagog specjalny — 22 godziny

7) logopeda — 22 godziny,

8) nauczyciel oddziatu przedszkolnego w zaleznosci od grup dzieci: praca z dzie¢mi

szescioletnimi 22

9) godziny, praca w grupie dzieci mlodszych (pigciolatkéw i mlodszych) -25 godzin.

11. Praca wykonywana w godzinach od 21.00 do 7.00 jest pracg w porze nocnej:

1) Za kazda godzing pracy w porze nocnej nauczycielowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci 15% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego,
jednakze nie moze to byé mniej niz rownowartos¢ 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za pracg,

2) Pracownikowi niepedagogicznemu wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg.

12. Za prace w niedzielg, $wieta i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzina 6.00 dnia nast¢pnego.

13. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 16.

1. Szkole jest stosowany system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne
przedtuzenic dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin ,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.



2. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. W szczegolnych przypadkach dotyczacych organizacji czasu pracy okres rozliczeniowy mozna
wydtuzy¢ do 12 miesigcy.

§17.

1. Ustala si¢ godziny pracy pracownikow pedagogicznych:

1) Nauczycieli od momentu rozpoczgcia pierwszych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych do zakonczenia ostatnich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych prowadzonych przez pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt 5) — 9);

2) nauczycieli, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg dyzur przed
rozpoczgciem pierwszych zajg¢ szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg pracg - 30 minut
przed rozpoczgciem tych zajeé;

3) nauczyciele, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzurow miedzylekcyjnych odbywajg dyzur po
zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych ( wg ustalonego swojego planu) w danym dniu —
koncza pracg po zakoniczeniu przerwy migdzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych;

4) nauczycieli, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzuréw migdzylekcyjnych odbywaja dyzur
po zakonczeniu ostatnich zajg¢ edukacyjnych w szkole w danym dniu — konczg prace po
zakoniczeniu przerwy migdzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych do momentu
opuszczenia szkoly przez uczniow;

5) nauczyciela bibliotekarza — wedlug rozktadu czasu pracy ustalanego w oparciu o podzial

godzin na poczatku kazdego roku szkolnego;
6) wychowawcow swietlicy — wedlug rozkladu czasu pracy ustalanego w oparciu o podziat
godzin na poczatku kazdego roku szkolnego;

7) pedagoga szkolnego — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego w oparciu o podzial godzin
na poczatku kazdego roku szkolnego;
8) psychologa szkolnego — wedltug rozkladu czasu pracy ustalanego w oparciu o podzial godzin
na poczatku kazdego roku szkolnego;
9) logopedy szkolnego — wedtug rozkladu czasu pracy ustalanego w oparciu o podzial godzin
na poczatku kazdego roku szkolnego.
2. Rozklad czasu pracy nauczycieli wymienionych w ust.1 pkt od 5) do 9) dostosowuje si¢ do
potrzeb rozkladu zaje¢ lekcyjnych uczniow.
3. Pracownikéw obstugi — wedtug tygodniowego rozkladu czasu pracy.
4. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

V.Godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw
§ 18.
1. W szczegélnych wypadkach, podyktowanych wylacznie koniecznoscia realizacji programu

nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy w godzinach
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ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktérych liczba nie moze przekroczy¢
1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajg¢. Przydzielenie pracownikowi
pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapi¢ wylacznie za jego
zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego obowiagzkowego wymiaru
godzin zajec.

. Kobiecie w ciazy, osobie wychowujacej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu
nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz innym nauczycielom na stanowiskach
kierowniczych korzystajagcym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaj¢é, nie przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych, chyba ze jest to konieczne dla
zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgodg organu
prowadzacego szkolg takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu
nauczania w wigcej niz jednym oddziale.

. Nauczycielowi korzystajacemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajeé nie przydziela sie godzin ponadwymiarowych.

. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowiazkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ustalonym
pensum i dla ktérego ustalony plan zaj¢¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowiazujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wigksza liczbg godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zaj¢¢ nie jest pracg w
godzinach ponadwymiarowych.

. W szczegolnych przypadkach, za nieobecnego nauczyciela dyrektor szkoty w drodze polecenia
stuzbowego moze przydzieli¢ nauczycielowi godziny doraznych zastgpstw.

. Za taka prace nauczycielowi nalezy sie wylgcznie wynagrodzenie liczone wedlug zasad
przyjetych w regulaminie wynagradzania.

V1.Godziny nadliczbowe
§19.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoly, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje on
prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w ciazy, pracownikowi sprawujgcemu pieczg nad
osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacemu si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie
przydziela sie godzin nadliczbowych bez ich zgody.

. Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi — z wyjatkiem pracownikow
miodocianych, pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
oraz kobiet w ciazy —moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych w razie:

1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo

dla ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.
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10.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,

udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.

Przebywanie na terenie Szkotly powyzej liczby godzin wynikajacych z ustalonego czasu pracy

i nieuzasadnionymi odpowiednimi polecaniami pracodawcy ( zlecenia wykonania pracy

w godzinach nadliczbowych) nie jest rozumiana jako praca w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi za prac¢ wykonang na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych

przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.

Za prace wykonana poza normalnymi godzinami pracy pracownik oprocz normalnego

wynagrodzenia przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie;

2) 100% wynagrodzenia- za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy oraz
niedziele i $wieta.

Bezposrednio po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik sklada pracodawcy

oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych wg wzoru

stanowigcego zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Pracownik otrzymuje czas wolny w zamian za wypracowane godziny nadliczbowe

w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w danym roku

kalendarzowym nie moze przekroczy¢ limitu okreslonego w Kodeksie Pracy.

Dokumentacj¢ czasu pracy w godzinach nadliczbowych umieszcza si¢ w ewidencji czasu

pracy.
§ 20.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg pracodawca jest zobowiazany zapewnié¢ inny
dzienh wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nast¢pujacych po
takiej niedzieli. W przypadku nauczycieli dzien wolny nie musi by¢ wykorzystany w okresie
rozliczeniowym.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt. 1 dnia wolnego od pracy
w zamian za prac¢ w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym
terminie — dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.

W zamian za pracg w §wieto, niebgdgce dniem pracy pracownika, pracodawca zapewnia inny
dzienh wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym $wigto wystgpilo. Jezeli nie jest
mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w $wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia obliczony
zgodnie z przepisami prawa pracy.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1 Kodeksu pracy
wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dziefi wolny od pracy udzielony
pracownikowi do kornca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.




§21.

1. Pracownik szkoty ma prawo do przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy:

1) jednej 15-minutowej — jezeli jego dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
2) dwoch 15-minutowych — jezeli jego dobowy czas pracy przekracza 9 godzin,
3) trzech 15-minutowych — jezeli jego dobowy czas pracy przekracza 16 godzin.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w tzw. monitory ekranowe,
uzytkujacym monitor ekranowy co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy,
przystuguje dodatkowa przerwa 5 minut po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

3. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane facznie.

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

5. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

V1. Ewidencjonowanie czasu pracy
§ 22.

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Za czas rozpoczecia pracy uznaje si¢ obecnos¢ Pracownika
na stanowisku pracy i gotowos¢ do jej $wiadczenia, a nie moment przybycia do pracy.

2. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoly, obowigzani s3 bez wezwania,
potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac si¢ na liscie obecnosci wylozonej w sekretariacie.

3. Obecno$¢ w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia si¢
na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a koficzy w momencie jego
opuszczenia.

4. Pracownik sekretariatu dokonuje kontroli obecnosci pracownikow niepedagogicznych przez
sprawdzenie listy obecnosci.

5. Nauczyciele potwierdzajg swoja obecno$¢ w pracy, tworzac wpis w dzienniku elektronicznym
w dniu prowadzenia zajgc.

6. Czas pracy pracownika wykonujacy czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace- za zgoda dyrektora szkoly lub wicedyrektora rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu shuzbowego.
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VII. Nieobecnosci i inne zwolnienia z pracy
§ 23,

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, przelozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastgpstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzibe¢ Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przelozonego i podlega odnotowaniu
,.Rejestrze wyjs¢ poza siedzibe Pracodawcy” (zalacznik nr 4) , znajdujacym sie w sekretariacie
Szkoly,

4. Przebywanie pracownika na terenie Szkoly, poza godzinami jej pracy, dozwolone jest tylko
za zgodg pracodawcy.

§ 24.

1. Opuszczenie calosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiaja
tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaZnej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat §;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca w wagonie sypialnym lub
kuszetce.

§ 25.

1. Pracownik uprzedza Pracodawce¢ o niemoznosci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym
okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci. W przypadku powiadomienia
za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uznaje si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy

o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
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4. W razie nieobecnoéci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢.

§ 26.

1. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spéznienie do pracy,
przedstawiajac pracodawcy oraz osobie na stanowisku ds. pracowniczych przyczyny
nieobecnosci lub spéznienia, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

2. Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczegszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢, policj¢ - w charakterze strony lub swiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi przez pracownika.

Zwolnienia od pracy
§ 27.

1. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (tj. Dz. U.
2014, poz. 1632), w szczegolnosci:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury lub policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia sig przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegltego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym itp. L.aczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
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4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
§ 28.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do pelnego
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka 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 bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w punkcie 1 udzielane sg w dniach nastepujgcych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnic w dniu wystapienia zdarzenia. Nieobecno$é
pracownika powinna mie¢ bezposredni zwigzek z wydarzeniami uprawniajacymi do udzielenia
urlopu okolicznosciowego. Podanie o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowiazany jest przedstawic odpis
skréconego aktu z Urzgdu Stanu Cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

§ 29.

1. Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu opiekunczego (art. 1731 KP), aby zapewni¢ osobista
opieke lub wsparcie czlonkowi rodziny (syn, corka, matka, ojciec lub matzonek) albo osobie
pozostajacej we wspolnym gospodarstwie domowym, wymagajacej opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 udziela si¢ w wymiarze pi¢ciu dni kalendarzowych w roku,
ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

3. W okresie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

4. Aby uzyskaé¢ urlop opiekuniczy, pracownik musi zlozy¢ wniosek nie krocej niz jeden dzien przed
jego planowanym rozpoczeciem.

5. Pracownik chcacy skorzystaé¢ z urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 sklada podanie stanowigce
zalacznik nr 6 lub nr 7 do niniejszego Regulaminu, w ktérym w uzasadnieniu podaje:

1) imig i nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych;

2) przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika;

3) stopien pokrewienstwa z pracownikiem, jezeli pracownik sprawuje opieke nad czlonkiem
rodziny (opieka nad synem, cérka, matkg, ojcem lub malzonkiem);

4) adres zamieszkania osoby niebgdacej cztonkiem rodziny.




§ 30.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu sily
wyiszej:

1) w wymiarze 2 dni dla pracownikéw pedagogicznych,

2) w wymiarze 2 dni albo do 16 godzin, dla pracownikéw niepedagogicznych, w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

2. W okresie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci polowy wynagrodzenia, ktore obliczane jest tak jak wynagrodzenie za czas urlopu
wypoczynkowego.

3. Pracownik chcacy skorzystac ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 sktada podanie stanowiace
zalacznik nr 8 lub nr 9 do niniejszego Regulaminu. Z chwilg zlozenia pierwszego wniosku
w roku kalendarzowym pracownik niepedagogiczny okresla, czy chce korzysta¢ ze zwolnienia
w wymiarze dniowym lub godzinowym.

4. W przypadku pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych na czes¢ etatu, godzinowy
wymiar urlopu z powodu sity wyzszej jest ustalany proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
Przy czym niepelng godzing zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

5. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej zgloszonego
przez pracownika we wniosku najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§31.

1. Pracownicy maja prawo do urlopu szkoleniowego tylko wtedy, jezeli nauka odbywa si¢
z inicjatywy pracodawcy i za jego zgodg.

2. Dyrektor moze udzieli¢ urlopu bezplatnego nauczycielowi dla celow naukowych,
artystycznych, oswiatowych, a takze z innych waznych przyczyn.

3. Urlopy szkoleniowe udzielane s3 na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie
przepisach: Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, Ustawa z 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela, Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 19 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegolowych zasad udzielania nauczycielom urlopow dla dalszego ksztalcenia sig, dla celow
naukowych, artystycznych, oswiatowych i z innych waznych przyczyn oraz ulg i $wiadczen
zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organéw uprawnionych do ich udzielania (Dz.U. z 2001
r.nr i, poz. 5)

4. Pracownik chcacy skorzystaé z urlopu platnego lub bezplatnego dla celéw naukowych,
artystycznych, o$wiatowych i z innych waznych przyczyn, sklada podanie stanowigce
zalacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.
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Urlopy wypoczynkowy

Pracownika niepedagogicznego, nauczycieli pelnigcych funkcje kierownicze oraz
nauczycieli przedszkola, punktu przedszkolnego oraz oddzialu przedszkolnego

§ 32.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Urlop wypoczynkowy udzielane moga by¢ w terminie zaproponowanym przez pracownika,
lecz po zaakceptowaniu przez pracodawce.

. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna czgs$¢ urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy
oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 33.

. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

. Urlopu niewykorzystanego w biezacym roku pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi w terminie do 30 wrzesnia roku nastgpnego.

. Do 31 grudnia kazdego roku, na podstawie wnioskow pracownikow przygotowuje si¢ plan
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych na rok nastepny.

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ zgodnie z planem urlopow,
za wyjatkiem 4 dni, o ktérych mowa w § 40 regulaminu (tzw. "urlop na zadanie"),

. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

. Urlopu udziela si¢ na dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujagcym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

§ 34.

. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapic:

1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;

2) z powodu szczegolnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaklécenia toku pracy.

. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.

. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada bezposrednio pracodawca.




§ 35.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni urlopu ,,na
zadanie” nie uwzglednia si¢ w planie urlopow.

. Urlopu na zadanie udziela si¢ w terminie wskazanym przez pracownika. Zadanie udzielenia
urlopu nalezy zglosi¢ najpézniej w dniu jego rozpoczgcia, jednak nie pozniej niz w drugiej
godzinie od rozpoczgcia pracy, zgodnie z obowigzujagcym pracownika rozkladem czasu pracy.
. Po powrocie do pracy pracownik niezwlocznie potwierdza wykorzystanie urlopu na zadanie
o$wiadczeniem wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

§ 36.

Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem do lat 14-tu w wymiarze 2 dni, jezeli
z tego prawa nie korzysta wspotmatzonek. W przypadku pracownikéw niepedagogicznych lub
0s6b niebedacych nauczycielami zatrudnionymi na stanowisku nauczyciela, 2 dni moga by¢
zastgpione 16 godzinami (wniosek stanowi zalacznik nr 13 lub nr 14 Regulaminu.
Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1 jest niezalezne od uprawnien tego samego rodzaju, jesli
Pracownik $wiadczy takze pracg u innych pracodawcow.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym Pracodawcy w danym roku kalendarzowym.

. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika niepedagogicznego lub osobie niebedacych nauczycielem zatrudnionej na
stanowisku nauczyciela, zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika. Niepelng godzing zwolnienia
od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny

Urlopy wypoczynkowy pracownika pedagogicznego
§ 37.

. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie

szkolne, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii

i w czasie ich trwania.

. Prawo do urlopu w feriec majg wszyscy nauczyciele szkoly niezaleznie od okresu zatrudnienia

(za wyjatkiem kadry kierowniczej, ktéra korzysta z urlopu na odmiennych zasadach)

. Dyrektor szkoly moze zobowiazaé nauczycieli do pracy w czasie ferii w wymiarze

nieprzekraczajacym 7 dni, lecz tylko, gdy zwiazane jest to z czynnosciami dotyczacymi:

1) przeprowadzania egzaminow;

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

19




[

3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.

Zobowigzanie do pracy w ww. zakresie w czasie ferii szkolnych nie uprawnia nauczyciela do

urlopu uzupelniajacego.

Zasady korzystania z urlopu wypoczynkowego przez nauczycieli szkét feryjnych sa w pehni

uregulowane w Karcie Nauczyciela.

Urlop bezplatny
§ 38.

Na pisemny umotywowany wniosek pracownika moze by¢ udzielony mu urlop bezplatny,
jezeli nie spowoduje to zaktocen normalnego toku pracy Szkoty.

Urlopéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zaje¢ udziela sie
na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela, a nauczycielom zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy udziela si¢ na podstawie Kodeksu Pracy oraz Karty
Nauczyciela.

Z pisemnym wnioskiem o urlop bezplatny stanowigcym zalacznik nr 15 lub nr 16 pracownik
powinien wystgpi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania
z tego urlopu. Wniosek pracownika nie jest wiazacy.

Nauczyciel moze otrzymaé urlop bezplatny na podstawie art. 17 ust. 2 i art. 17 ust 2a ustawy —
Karta nauczyciela. Pracownik sklada wniosek stanowiacy zalacznik nr 17 do Regulaminu.
Udzielenie danego urlopu jest obowigzkowe.

§ 39.

Podania o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale pracownik sktada w sekretariacie
Szkoty. Urlopéw udziela Dyrektor. _
Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza dyrektor.

Pracownik odchodzacy na urlop, obowiazany jest przekaza¢ sprawy bgdace w toku zalatwiania,
pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

Urlop dla podratowania zdrowia dla nauczyciela
§ 40.

Urlop dla poratowania zdrowia udzielany jest nauczycielowi

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:
a) choroby zagrazajacej wystapieniem choroby zawodowej lub
b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposéb wykonywania pracy
odgrywaja istotng rolg, lub
2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa
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- w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

2. Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla
poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dluzszy niz do konca miesiaca
poprzedzajacego miesiac, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

§41.

1. Nauczyciel: sktada do dyrektora szkoty wniosek o wydanie skierowania na badania lekarskie
w celu wydania orzeczenia lekarskiego o potrzebie udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.
Wzér wniosku stanowi zalaceznik nr 18 do Regulaminu.

2. Nauczyciel: sktada do dyrektora szkoly wniosek o udzielenie urlopu zdrowotnego na leczenie
uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa- zalacznik nr 19 do niniejszego Regulaminu.

3. Nauczyciel ma prawo odwolania od orzeczenia lekarskiego; odwolanie wraz z uzasadnieniem
wnoszone jest na pismie za posrednictwem lekarza, ktory wydal orzeczenie.

§42.

1. Dyrektor Szkoty udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie
orzeczenia lekarskiego,

2. Dyrektor na wniosek nauczyciela, ma obowiazek wydania skierowania na badania lekarskie,
po sprawdzeniu czy nauczyciel spetnia warunki formalne do uzyskania prawa do urlopu, tj.

czy:
1) posiada wymagany staz pracy — co najmniej 7 lat,
2) zatrudniony jest w pelnym wymiarze zaj¢é na czas niecokreslony,

3) przepracowal nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 2
obowigzkowego wymiaru zaje¢, a w przypadku przerwania zatrudnienia, podjal
zatrudnienie nie poZniej niz w ciagu trzech miesiecy,

3.Dyrektor ma prawo odwotlania od orzeczenia lekarskiego; odwolanie wraz z uzasadnieniem
wnoszone jest na pismie za posrednictwem lekarza, ktéry wydal orzeczenie,

4. Dyrektor odwoluje nauczyciela z urlopu dla poratowania zdrowia w przypadku stwierdzenia,
ze w trakcie korzystania z urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel kontynuuje badz
nawiazat stosunek pracy lub kontynuuje badZ podjatl inng dziatalnos¢ zarobkowa.

5. Dyrektor szkoty udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orzeczenia
lekarskiego.

6. Urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacj¢ uzdrowiskowa
dyrektor szkoly udziela na podstawie potwierdzonego skierowania, o ktérym mowa w art. 33
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1285, 1292 i 1559), na okres ustalony w tym
skierowaniu. j

7. Dyrektor wydaje skierowanie na badania kontrolne przed powrotem nauczyciela do pracy,
w przypadku urlopu dla poratowania zdrowia dtuzszego niz 30 dni.
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VIII. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 43.

Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace¢ w wysokoéci odpowiadajacej
w szczegolnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci sSwiadczonej pracy.

Kwota wynagrodzenia jest poufna.

Przekazywanie wszelkich informacji dotyczacych wysokosci wynagrodzenia osobom
trzecim, bez zgody Pracownika jest zabronione.

Informacja o wynagrodzeniu Pracownika moze by¢ przekazywana innym instytucjom, jezeli
tak stanowig odrebne przepisy prawa.

Szczegdlowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

§ 44.

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsa pracg lub za prace

w jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
Pracownikowi w formie pienig¢zne;j.
Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownika
pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne]
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 45.

Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie, w przypadku pracownikéw niepedagogicznych
wyplaca sie z dotlu 29 dnia miesigca, a w przypadku miesigca lutego — ostatniego dnia
miesigca, w ktorym Pracownik wykonywal prace bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy.

Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢
w dniu poprzednim.

W przypadku nauczycieli wynagrodzenie wyplacane jest miesigcznie z gory w pierwszym
dniu miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym.

Skfadniki wynagrodzenia nauczycieli, ktorych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie
na podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu
w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajagcym ten dzien, a w wypadkach
szczegOlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w jednym z ostatnich pigciu
dni miesigca lub w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 3.

Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na ROR na wniosek pracownika.
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IX. Nagrody i wyréznienia
§ 46.

. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,

uzyskanie szczeg6lnych osiagnigc i efektéw w pracy moga by¢ przyznane:
1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwala pisemna;

3) pochwata publiczna( ustna)

4) dyplom uznania;

. O nagrody i wyréznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika.

. Za osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuficzej pracownikow
pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
w czasie zaje¢ organizowanych przez szkolg, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty,
Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Radg Pedagogiczng Szkoty, moze wnioskowa¢
o0 przyznanie nagrody burmistrza, kuratora oswiaty lub ministra.

. Odpis zawiadomienia Pracownika o przyznaniu nagrody jest skladany do akt osobowych
Pracownika.

X. Porzadek i dyscyplina pracy

§ 47.

. Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowiazkow, przestrzegac
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp i ppoz., a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do realizowania obowiazkow, o ktérych mowa
w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa o$wiatowego oraz przestrzegania
podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela

Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczaé stanowisko pracy w czasie pracy bez zgody Dyrektora lub Przetozonego;

2) samowolnie demontowa¢ urzadzen, narzedzi, pomocy dydaktycznych oraz dokonywa¢ ich
naprawy bez upowaznienia;

3) dopuszczania 0sob postronnych do urzadzen technicznych;

4) udostepniania osobom trzecim loginéw i hasel do bezpiecznego korzystania z urzadzen
komputerowych, w tym programdéw dostepnych w zwiazku z wykonywana praca;

5) wnosié i spozywaé w siedzibie Pracodawcy napoje alkoholowe badz tez przebywac
w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzic¢ do siedziby Pracodawcy po ich spozyciu;

6) wynosi¢ z siedziby Pracodawcy jakiekolwiek przedmioty stanowigce wlasnos¢ Pracodawcy
bez jego zgody, w szczeg6lnosci dokumenty, no$niki informacji, narz¢dzia pracy;

7) wykorzystywaé swoje stanowisko lub informacje uzyskane w zwigzku z pracadla
uzyskania wiasnych korzysci materialnych oraz podejmowa¢ dzialania mogace budzi¢
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢,
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8) przyjmowaé od uczniéw i ich rodzicéw lub innych oséb, z ktérymi w zwiazku z praca
nawigzal kontakty, prezenty znacznej wartosci; dopuszczalne jest przyjmowanie jedynie
zwyczajowo wreczanych upominkéw badz materialow reklamowych lub promocyjnych.

§ 48.

1. Za ciezkie naruszenie porzadku pracy oraz obowiazkow pracowniczych przez Pracownika

uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) niewykonywanie polecefi stuzbowych, w tym nieterminowe lub niedbale wykonywanie
pracy;

2) wykonywanie w czasie pracy zaje¢ wlasnych niezwiazanych z przydzielonymi Pracownikowi
zadaniami;

3) spoznianie si¢ do pracy lub niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia;

4) nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy lub wyjscie z pracy w godzinach pracy
bez uzyskania zgody Dyrektora;

5) samowolne uchylanie si¢ od wykonywania obowiazkéw;

6) przebywanie w pracy w stanie nietrzezwym lub odurzenia alkoholem lub podobnie
dziatajacym s$rodkiem;

7) palenie tytoniu lub wyrobow tytoniowych na terenie zakladu pracy;

8) zaklocanie porzadku i spokoju w miegjscu pracy;

9) niewlasciwy stosunek do Dyrektora lub wspélpracownikow, ktory narusza zasady
wspolzycia spotecznego lub etyke zawodowa oraz kulturg zawodowa;

10) mobbowanie innych pracownikéw;

11) nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych a takze niestosowanie si¢ okreslonego dla danego stanowiska pracy
ryzyka zawodowego;

12) ujawnianie informacji objgtych tajemnica;

13) zainstalowanie wlasnego oprogramowania komputerowego na komputerach stanowigcych
whasnoéé Pracodawcy bez uprzedniej akceptacji Dyrektora oraz sprawdzenia i dopuszczenia
go do uzytku przez stuzby informatyczne, w szczegdlnosci administratora sieci informatyczne;j
i inspektora ochrony danych osobowych;

14) uzywanie oprogramowania niedopuszczonego do uzytku w szkolach i placéwkach
oswiatowych;

15) udostepnianie osobom nieuprawnionym loginéw i hasel do bezpiecznego korzystania

z urzadzen komputerowych, w tym programéw dostgpnych w zwigzku w wykonywang
praca w sytuacji, kiedy wiaze si¢ to z dostgpem do danych osobowych lub informacji

objetych tajemnica stuzbowa;
16) wynoszenie z pracy czgsci komputerowych i oprogramowania bez zgody Dyrektora;
17) naruszenie zakazu konkurencji oraz wykonywanie czynnosci kolidujacych z interesem
Pracodawcy; '
18) dokonanie naduzyé w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego

lub $wiadczen socjalnych;
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19) popelnienie przestgpstwa lub wykrocze9nia zwigzanego z praca albo w zwiazku
z posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami, dotyczacymi migdzy innymi uzycia
mienia, pieczeci urzedowych i pieczeci oraz drukéw Pracodawcy lub bedacych w
dyspozycji Pracodawcy,

2. Naruszenie obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1 moze stanowi¢ podstawe do nafozenia kar

porzadkowych lub rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 49.

1. Zasady prowadzenia przez Pracownika korespondencji z innymi instytucjami a takze osobami
oraz sposob postgpowania z dokumentami (bez wzgledu na ich no$nik) okresla instrukcja
kancelaryjna obowiazujaca w Szkole, a w sprawach w niej nieokreslonych decyduje Dyrektor.

§50.

1. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, o ktorej mowa
w Karcie Nauczyciela.

2. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna obejmuje:

1) uchybienie godnosci zawodu nauczyciela;

2) uchybienie obowiazkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela;

3) popehieniu przez nauczyciela czynu naruszajacego prawa i dobro dziecka.

3. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem;

2) zwolnienie z pracy

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

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

4. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

5. Wymierzenie kary dyscyplinarnej, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 4, jest rownoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.

6. Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu kara dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem
wlacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

7. Szczegélowe zasady postepowania w sprawach dyscyplinarnych oraz dzialania rzecznika
dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej okresla Karta Nauczyciela

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§51.

1. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
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nieobecnosci w pracy, moga by¢ zastosowane kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy,
a mianowicie:

1) kara upomnienia

2) kara nagany;

2.

3.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi mozna
wymierzy¢ rowniez kare pieni¢zna.

Kary powyzsze sa udzielanie zgodnie z procedurami okreslonymi od art. 109 do art. 113
Kodeksu Pracy.

§ 52.

Uprawnienie do stosowania kar, wymienionych w § 49, przyshuguje Dyrektorowi.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Przed nalozeniem kary Dyrektor jest zobowiazany wystuchaé Pracownika.

O nafozeniu kary Pracownik jest informowany na piSmie ze wskazaniem rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych i data dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia
z pouczeniem o prawie zlozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
skiada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy.

§ 53

Dyrektor moze odstapi¢ od wymierzenia Kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie
wobec Pracownika innych $rodkéw oddzialywania, w szczegdlnosci rozmowa ostrzegawcza,

ustne upomnienie.
§ 54.

Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzona Pracodawcy na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
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2. Nadzor nad mieniem Pracodawcy sprawuje Dyrektor lub Przelozony Pracownikéw., ktorzy
dokonuja okresowej kontroli stanu powierzonego Pracownikowi mienia i innego mienia
nalezacego do Pracodawcy.

§ 55.

1. Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym Pracownika, jezeli powstala ona
z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

oraz sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym
§ 56.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,,.BHP i PPOZ.”.

2. Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby BHP pracownikowi, ktéry legitymuje si¢
wymaganymi kwalifikacjami niezbgdnymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi
w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,.inspektorem bhp”.

§ 57.

1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1) zapoznaé¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

2) przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowaé pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
pracy.

6) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

7) dba¢ o sprawno$é srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

8) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

9) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem,

10)egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp:

11)zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotng nad pracownikami.
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§ 58.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikoéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach poshugiwania
si¢ tymi $rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny speinia¢ wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach.

. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktdrych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego, zawiera zalacznik nr 20 do Regulaminu.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1-2,
stanowia wlasno$¢ Pracodawcy.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

. Za zgodg pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, spelniajagcych wymagania bhp.

. Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawe srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego.

. Za zgoda pracownika, czynnosci o ktorych mowa w ust. 7, mogag by¢ wykonane przez
pracownika. Za czynnosci te Pracownik otrzymuje ekwiwalent pienigzny w wysokosci
poniesionych kosztéw.

. Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej: w papier toaletowy, mydfo
i reczniki.

§ 59.

. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami

oraz zasadami bhp i w szczegolnosci byé:

1) poddani wymaganym wstgpnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepiséw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca i sposobach
minimalizowania tego ryzyka;

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

wykonywa¢ prace w sposb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sig
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i lad w miejscu
pracy;

stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych BHP.

3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowiazek:

1)
2)
3)
4)

5)

uporzadkowac miejsce pracy;

zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;

wylaczyé urzadzenia elektryczne i wylaczy¢ zbgdne oswietlenie;

wylaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wlaczeniem;

zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

4. Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego,
w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego - jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt 1;
po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnoséci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych oséb.

§ 60.

1. W okresie epidemii nalezy stosowa¢ szczegdlng higiene.

2. Pracodawca zobowiazany jest do:
1) wyposazenia pracownikéw w maseczki i rekawiczki jednorazowe oraz plyny dezynfekcyjne.
2) wyposazenia lazienek w srodki higieniczne (mydto, rgczniki papierowe, papier toaletowy,

3)

plyn do dezynfekcji).
odpowiedniej dezynfekcji powierzchni wspolnych (blatow stotéw, klamek, porgczy,
klawiatur, uzytkowanego sprzetu i urzadzen).
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4

3

. W okresie epidemii pracownicy zobowigzani sa do:

1) czestego mycia i dezynfekcji rak.
2) czestego wietrzenia pomieszczen, dbania o czystos¢ stanowiska pracy.
3) ograniczania kontaktu bezposredniego miedzy pracownikami, korzystanie z kontaktu
telefonicznego lub w formie elektroniczne;.
4) informowanie petentow o zasadach funkcjonujacych na terenie urzedu i przypominanie
o zasadach higieny.
W okresie epidemii spotkania i szkolenia odbywaja si¢ wylacznie w formie
on-line (wideokonferencje).
W sytuacji wystapienia objawow zakazenia nastgpuje natychmiastowe
odseparowanie pracownika od wykonywanych czynnosci.

§ 61.

Nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym zatrudnionym w szkole na stanowiskach

wyposazonych w komputery z monitorami ekranowymi dofinansowuje si¢ okulary korygujace

wzrok (lub soczewki) zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wynik badan okulistycznych

przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej (badania wstgpne, okresowe,

kontrolne) wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obsludze monitora

ekranowego.

Przedstawione zasady maja zastosowanie do pracownikow uzytkujacych w czasie pracy

monitor ekranowy co najmniej potlowe dobowego wymiaru czasu pracy, to jest 4 godziny

dziennie.

Ustala si¢ zwrot kosztéw zakupu okularow (soczewek) korygujacych wzrok w wysokosci

do 1000 zt.

Zwrot kosztow, o ktorych mowa ustala si¢ nie czesciej niz raz na 3 lata.

W przypadku koniecznosci ponownej wymiany szkiel korygujacych, potwierdzonej przez

lekarza, zwrot obejmowal be¢dzie jedynie koszty poniesione przez pracownika na ich zakup

i wymian¢ w wysokosci do 400 zt.

Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow jest:

1) Przedstawienie zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajacego koniecznosé stosowania
okularéw (soczewek) korygujacych wzrok lub ich zmiany w zwiazku z uzytkowaniem
W czasie pracy monitora ekranowego.

2) Potwierdzenie przez przelozonego o uzytkowaniu monitora ekranowego co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu.

3) Przedstawienie rachunku potwierdzajacego zakup okularéw lub szkiel korygujgeych wzrok
(soczewek).

7. Wnioski stanowiace zalacznik nr 21 dotyczace zwrotu kosztow nalezy sktada¢ do Dyrektora

8.

szkoty.
W przypadku zagubienia bgdZz zniszczenia okularow ponowne koszty poniesione przez
pracownikow nie beda zwracane
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§ 62.

1. Pracodawca ma obowiazek dokonaé oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem
pracy na poszczegdlnych stanowiskach i udokumentowac je.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapoznaé kazdego Pracownika z udokumentowang oceng
ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang przez niego pracg. Ryzyko zawodowe
na danym stanowisku pracy okreslone jest w Karcie ryzyka zawodowego obowiazujacej

w Szkole.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego przez
zlozenie stosownej informacji w formie pisemnego oswiadczenie wlaczonego do jego akt

osobowych.

4. Analizy i oceny ryzyka zawodowego dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 5 lat, a czesciej
w sytuacji, gdy:

1) informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnosc:

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) pracownik, jego Przelozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowiacy
ryzyko zawodowe.

§ 63.

1. Na terenie calej Szkoly oraz na placu wokol niej wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu
i wyrobow tytoniowych.

VIII. System monitorowania wewngtrznego
§ 64.

1. Pracownikom ze wzgledu na zapewnienia bezpieczenstwa oraz ochrony mienia a takze
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode, w Szkole obowigzuje szczegdlny nadzor nad terenem zakiadu pracy oraz terenem
przed zakladem pracy w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Celem monitoringu jest wzmocnienie bezpieczefistwa fizycznego i psychicznego calej
spotecznosci szkolnej, w tym Pracownikow a takze ochrona mienia Pracodawcy.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, pomieszczen socjalnych, pokoju
nauczycielskiego oraz gabinetow specjalistow, sal lekcyjnych i biblioteki a takze pomieszczen
administracyjno-biurowych oraz pomieszczenia konserwatora.
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10.

11.

12.

Dopuszcza si¢ stosowanie monitoringu w pomieszczeniach sanitarnych, szatni,
w  szczegOlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie
przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb, wylacznie w sytuacji, gdy jest to niezbedne do
realizacji celu okreslonego w ust. 1 i 2 i nie naruszy godnosci oraz innych dobr osobistych
Pracownikow.

Monitoring pomieszczen sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody zakladowej
organizacji zwigzkowe;j.

Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesigcy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub Pracodawca powzial wiadomos$é, iz moga one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 6 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

Po uptywie okresow, o ktoérych mowa w ust. 6 lub 7, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu, zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne
nie stanowig inaczej.

Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje przez calg dobe od poniedziatku
do niedzieli w szczegdlnosci czgsci wspdlne, w szczegllnosci korytarze oraz wejscia
do budynku Szkoty.

Zastosowanie monitoringu w zakladzie pracy nie moze narusza¢ przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie
czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzg¢dzi pracy,
pracodawca moze wprowadzi¢ kontrolg¢ stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
(monitoring poczty elektronicznej).

Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr osobistych pracownika.

IX. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 65.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach

wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz
w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
W przypadku kobiet w cigzy zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela, na prace
godzinach ponadwymiarowych bezwzglednie wymagana jest zgoda Pracownicy, niezaleznie od
liczby godzin.
Nie mozna delegowac Pracownicy w ciazy, bez jej zgody, poza stale miejsce pracy.
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. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.

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

. Pracownice w ciazy nie moga wykonywa¢ prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie lub
przebieg ciazy. Wykaz tych prac okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3
kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia, zgodnie z ktérym pracami
takimi sg w szczegdlnosci:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

2) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktéorym to
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

3) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajagcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapic¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

3. Pracodawca ma obowiazek przenie$é Pracownicg w ciaZy do innej pracy lub zwolni¢ ja na

czas niezbedny z obowiazku §wiadczenia pracy, gdy:

1) kobieta w cigzy wykonuje prace znajdujace si¢ wykazie okreslonym w rozporzadzeniu,
a ktore sa wzbronione niezaleznie od stopnia narazenia na czynniki szkodliwe
(w szczegolnosci praca na wysokosci);

2) Pracownica wykonuje inne prace znajdujace si¢ w wykazie, a dostosowanie warunkow pracy
do wymagan w nim okreslonych jest niemozliwe lub niecelowe (w szczegdlnosci praca
w warunkach narazenia na hatas);

3) z orzeczenia lekarskiego wynikaja przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania
dotychczasowej pracy, zgodnie z art. 178 § 1 i § 2 Kodeksu pracy.

4. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie

czasu pracy lub przeniesienie Pracownicy w cigzy do innej pracy powoduje obnizenie

wynagrodzenia, Pracownicy przyshuguje dodatek wyréwnawczy. Pracownica w okresie
zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia.

5. W przypadku kobiet w ciazy zatrudnionych na stanowisku nauczycielek, w miare

mozliwosci nalezy nie przydziela si¢ dyzuréw miedzylekcyjnych w celu zapewnienia opieki

uczniom.

6. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera

zalgeznik nr 22 do niniejszego Regulaminu.

§ 66
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1.
. Dyrektor ustala organizacje pracy przez:

2

3.

[\

Szkota nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku,
réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegélnej sytuacji zastosowanie beda miaty
powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

Postanowienia koncowe
§ 67.

Organizacje i stuzbowe usytuowanie stanowisk pracy okresla Dyrektor.

1) wydawanie zarzadzen;

2) wydawanie polecen;

3) ustalanie stuzbowych stosunkéw nadzoru i podporzadkowania;

4) upowaznianie Pracownikow do wykonywania czynnosci nalezacych do jego kompetencji,

jezeli jest to dopuszczalne na podstawie przepisow prawa oraz niniejszego Regulaminu;

5) podejmowanie innych dziatan, lezacych w jego kompetencji i zgodnych z prawem.
Bezposrednia organizacj¢ pracy na poszczegélnych stanowiskach pracy, zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu, zapewnia Dyrektor, wzglednie Przelozony
kierujacy i nadzorujacy okreslony zespot Pracownikow.

§ 68.

Szczegolowe zasady udzielania Pracownikom $wiadczen socjalnych okresla Regulamin
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 69.

Dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikéw
prowadzi sekretarz szkoly odpowiedzialny za prowadzenie kadr.

§ 70.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy,
w szczegdlnosci Karta Nauczyciela i ustawa o pracownikach samorzadowych.

§71.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni( 20.09.2023r.), od dnia podania do wiadomosci
pracownikom w sposéb przyjety u Pracodawcy, tj. w formie papierowej dostepnej
w sekretariacie szkoty lub przeslanej pracownikom poprzez e- dziennik lub poczty
elektronicznej, Regulamin umieszcza si¢ rbwniez w zaktadce BIP na stronie szkoly

. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
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3. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy

Regulamin pracy.

4. Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupetniany w formie aneksu
5. Pracodawca, w celu dochowania przejrzystosci i czytelnosci, moze opracowac nowy Regulamin

pracy, gdy taka potrzeba wynika z licznych zmian lub uzupelnien w dotychczasowym
Regulaminie albo gdy skutki zmian wynikaja ze zmian w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa pracy, albo sg przestankg wynikajaca z organizacji pracy szkoly. W takim
przypadku Pracodawca jest zobowigzany zapoznac Pracownikow z nowym Regulaminem.

Staniszewo, dnia 07.09.2023 r.

Zwigzki zawodowe Dyrektor
S2ve Skudee DYREKTOR
LQWW Walve-
mgr Edyta Bladowska
Zalaczniki :
1. Os$wiadczenie pracownika.

2;

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziafaniu mobbingowi.

2.1Procedura przeciwdzialania mobbingowi w Szkole Podstawowej im. gen. J. Wybickiego w

N v AW

Staniszewie.

Zlecenie wykonania pracy w godz. nadliczbowych.

Karta rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

Whiosek o urlop okolicznosciowy.

Whiosek o urlop opiekunczy dla pracownika pedagogicznego (art. 68b Karty Nauczyciela).
ano)sek o urlop opiekunczy dla pracownika niepedagogicznego (art. 173! Kodeksu
pracy).

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu sily wyzszej dla pracownika pedagogicznego (art.
67a Karty Nauczyciela).

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu sity wyzszej dla pracownika niepedagogicznego
(art. 148' Kodeksu pracy).

10. Wniosek dla nauczyciela o urlop platny lub bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych,

oswiatowych i z innych waznych przyczyn dla nauczyciela - urlop szkoleniowy ( art. 68
Karty Nauczyciela)

11. Wniosek urlopowy (pracownik niepedagogiczny, kadra kierownicza, nauczyciele nieferyjni).
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12.

13.

14.

15
16.

17.

18.
19.

20.

21
22,

Oswiadczenie o wykorzystaniu urlopu na zadanie - pracownik niepedagogiczny, kadra
kierownicza, nauczyciele nieferyjni, ( art. 167 ustawy— Kodeks pracy)

Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opiek¢ nad dzieckiem do lat 14-tudla
pracownika pedagogicznego (art. 67¢ Karty Nauczyciela).

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opiek¢ nad dzieckiem do lat 14-tudla
pracownika niepedagogicznego (art. 188 Kodeksu pracy).

Whiosek o urlop bezptatny dla pracownikéw niepedagogicznych(art. 174 Kodeksu pracy).

Whiosek o urlop bezptatny dla pracownikow pedagogicznych ( art. 174 § 1 Kodeksu pracy
w zw. z art. 91c ust. 1 Karty Nauczyciela)

Whniosek o urlop bezplatny dla pracownikéw pedagogicznych (art. 17 ust. 2 i art. 17 ust 2a
ustawy — Karta nauczyciela.

Whniosek o udzielenie urlopu dla poratowénia zdrowia

Whiosek o udzielenie urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie skierowania na leczenie

rehabilitacyjne

Regulamin przydzielania pracownikom pedagogicznym i1 niepedagogicznym srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Whiosek o zwrot kosztow zakupu okularow lub soczewek korygujacych wzrok

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
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