REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWE] NR 4
IM. ARMII KRAJOWE]

W NAKLE NAD NOTECIA

I Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny Szkoty Podstawowej nr 4 im Armii
Krajowej w Nakle nad Notecig, a takze prawa 1 obowigzki pracownikow i
pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko I wymiar czasu pracy.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem pracy obowigzuja przepisy
kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy, przepisy wydane na
jej podstawie oraz inne przepisy ustawowe regulujace prawa i obowiazki stron
stosunku pracy,

2) pracodawcy - oznacza to Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 4 im Armii
Krajowej w Nakle nad Notecig lub osob¢ upowazniong do dziatania w jego
imieniu,

3) pracowniku - oznacza to osob¢ pozostajaca w stosunku pracy z zaktadem pracy,
bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia.

§3

1. W Szkole Podstawowej nr 4 im Armii Krajowej w Nakle nad Notecig
obowigzuje zasada réwnego traktowania w zatrudnieniu. Szczegdétowe zasady
okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Niedopuszczalne jest roznicowanie sytuacji pracownikow ze wzgledu na ptec.

3. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, majg prawo do jednakowego wynagrodzenia
za jednakowg prace lub prace o jednakowej wartosci.



II Podstawowe obowiazki pracownika

§ 4

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

3) przestrzeganie ustalonego w zakltadzie czasu pracy i porzadku,

4) przestrzeganie przepisOw bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia,

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

8) zachowanie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz we wszystkich
pomieszczeniach,

9) przechowywanie dokumentow narzedzi i materialbw w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy, ich odpowiednie zabezpieczenie.
dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw 1 przejawianie w
tym celu odpowiedniej inicjatywy,

10) zachowanie w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkody,

11) w przypadku rozwigzania stosunku pracy- rozliczenie si¢ ze zobowigzan
wobec zaktadu pracy przed ustaniem stosunku pracy.

§5

Ciezkim naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i1 organizacji pracy

jest w szczegolnosci :

1) niestaranne wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) pozostawanie wychowankow bez opieki w czasie zajec,

9) naruszanie godnos$ci nauczyciela,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.



§ 6

Podstawowym obowigzkiem pracodawcy jest:

1) przydzielenie pracownikowi miejsca pracy oraz zapoznanie go z zakresem
obowigzkéw 1 uprawnien. Zakres obowigzkdéw moze by¢ potwierdzony na
pismie,

2) terminowe i prawidtowe wyplacanie wynagrodzenia,

3) zapoznanie z obowigzujacymi w Szkole Podstawowej nr 4 im Armii Krajowej w
Nakle nad Notecig przepisami w zakresie :

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony przeciwpozarowej,
C) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

4) przeprowadzenie odpowiedniego przeszkolenia w tym zakresie oraz kierowanie
na niezbedne badania lekarskie,

5) przydzielenie odziezy roboczej i1 ochronnej wg norm ustalonych przez
pracodawcg,

6) wyznaczenie miejsca na przechowywanie odziezy roboczej i ochronnej oraz
odziezy wiasnej.

§7

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za pozostawione w szafkach
ubraniowych lub innych pomieszczeniach pienigdze oraz przedmioty wartosciowe.

§8

1. Pracodawca zobowigzany jest do :

1) organizowania pracy w sposOb zapewniajagcy pelne wykorzystanie czasu
pracy,

2) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz prowadzenia akt osobowych pracownikow,

3) prawidlowego i sumiennego wykonywania obowigzkow wynikajacych z
ubezpieczenia spotecznego,

4) dostarczania pracownikom potrzebnych im do pracy narzedzi i materiatow,

5) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,

6) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na
warunkach okreslonych w odrebnej umowie,

7) stwarzanie pracownikom - absolwentom podejmujgcym pierwszg prace
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

8) wptywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogolnie zasad
wspotzycia spolecznego, przeciwdziatanie zjawiskom utrudniajagcym
wykonywanie zadan zaktadu,

9) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory rytmie,



10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, raseg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy

11) informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony - 0 wolnych miejscach pracy.

. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobingowi

§9

. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania

danych osobowych obejmujacych :

1) imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) datg urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, takze :

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczeg6lnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum
Informatyczne  Powszechnego Elektronicznego  Systemu  Ewidencji
Ludnosci (RCI PESEL).

. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie

o$wiadczenia osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadac

udokumentowania danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 11 2.

. Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w

ust. 11 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

IV Czas pracy
§ 10

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w siedzibie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
przez pracodawce.
. Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekracza¢ 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy. W
ramach czasu pracy, nauczyciel obowigzany jest realizowac :
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e zajecia dydaktyczne, opiekuncze i wychowawcze, prowadzone bezposrednio
z wychowankami w wymiarze 18/18 godzin tygodniowo,

e inne czynnoSci 1 zajecia wynikajagce z zadan statutowych Szkoty
Podstawowej nr 4 im Armii Krajowej w Nakle nad Notecig , zajecia 1
czynno$ci zwigzane Z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym.

Czas pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami : nie moze przekraczac 8

godzin na dobg 1 przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu

pracy. Rozktad czasu pracy pracownikow administracji 1 obstugi okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Nauczyciele otrzymuja przydzial godzin 1 zaje¢ przed rozpoczeciem nowego

roku szkolnego. Pozostali pracownicy otrzymuja przydzial zadan na pismie

wraz z nawigzaniem stosunku pracy.

Nauczyciele pracujg wedtug grafiku w salach zaje¢, za ktore ponosza peing

odpowiedzialno$¢ materialno - finansowa i wykorzystujg dostepne pomoce

dydaktyczne.

Kazdemu pracownikowi, ktory pracuje dluze; niz 6 kolejnych godzin

przystuguje 15-minutowa ptatna przerwa na spozycie positku.

Rozklad czasu pracy, a w szczegolnosci poczatek 1 koniec pracy oraz

wprowadzenie zamian ustala Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 4 im Armii

Krajowe].

Nauczyciel rozpoczyna 1 konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1

opiekuncze zgodnie z tygodniowym rozkladem zaje¢. Pozostale czynnos$ci 1

zajecia zwigzane z zatrudnieniem, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym

indywidualnie.

Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala

indywidualnie dla kazdego pracownika Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4.

§ 11

Czas pracy wszystkich pracownikéw rozlicza si¢ w  miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

3.

4.

§ 12

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku :

a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami

okreslonymi w ust. 1 lit "b" nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego

pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Decyzj¢ w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje

kazdorazowo dyrektor.

W odniesieniu do nauczycieli obowiazuje art. 35 Karty Nauczyciela.



§ 13

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Dyrektor
Szkoty na wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim
przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej do
zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesi¢czny
wymiar czasu pracy. Przepis ust. 1 zdanie drugie stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14

Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych :
a) w nocy,
b) w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w
niedziele lub swigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§15

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migedzy 22.00 - 6.00 dnia nastepnego.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza
stale miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w
art. 139 kodeksu pracy.

3. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 kodeksu pracy, jak
rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 16

1. Dniami wolnym od pracy sa niedzielg 1 $wigta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

2. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nast¢pnego dnia.
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3.

4.

5.

6.

7.

AR

V Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia
§ 17

Wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesigcu.

Wynagrodzenie dla pracownikéw administracyjno - obstugowych ptlatne jest
miesiecznie z dotu do ostatniego dnia danego miesigca, za ktory przystuguje
wynagrodzenie .

Wynagrodzenie dla nauczycieli ptatne jest z gory do drugiego dnia danego
miesigca.

Wynagrodzenie dla nauczycieli za prace w godzinach ponadwymiarowych ptatne
jest z dotu do ostatniego dnia danego miesigca.

W przypadku, gdy termin okreslony w ust. 2 i 3 przypada w dniu wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Za zgoda pracownika wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

Pracownik ma prawo wgladu do dokumentéw na podstawie, ktorych
obliczone zostato wynagrodzenie.

VI Postanowienia dotyczace organizacji pracy,
ladu i porzadku

§ 18

Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.
Punktualnos¢ przybycia do pracy sprawdza codziennie przetozony.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby z
rozpoczeciem czasu pracy znajdowacé si¢ na stanowisku pracy.

Nauczyciele wpisujg tematy w dziennikach lekcyjnych

§19

Na terenie Szkoty Podstawowej nr 4 obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu, z wyjatkiem pomieszczenia w wyznaczonego w tym celu.

> w

§ 20

Zabronione jest wnoszenie na teren Szkoty Podstawowej nr 4 alkoholu.
Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu.

Zabrania si¢ spozywania alkoholu w czasie wykonywania pracy.

W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik jest w stanie wskazujacym
na spozycie alkoholu przysluguje pracownikowi prawo  zadania
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci i obowigzku poniesienia kosztow



5. przeprowadzenia badania w razie potwierdzenia stanu wskazujagcego na
spozycie alkoholu.

6. Nie wyrazenie zadania na przeprowadzenie badania stanu trzezwosci jest
rOwnoznaczne z przyznaniem si¢, ze pracownik jest w stanie po spozyciu
alkoholu.

7. Pracownik bedacy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu nie bedzie
dopuszczony do wykonywania pracy i przebywania na terenie placowki.

8. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwos$ci zostaje odnotowane na
pismie w aktach osobowych pracownika.

§ 21

1. Przetozony moze powierzy¢ pracownikowi inng niz to wynika z umowy, prace
odpowiadajgcg jego kwalifikacjom za tym samym wynagrodzeniem na okres
nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym.

2. Pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ na wezwanie zaktadu, gdy jego obecnosé
jest konieczna dla wykonywania zadan nie cierpigcych zwtoki.

§ 22

=

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji obejmuje: prac¢ w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione
nieobecnos$ci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji wlasnego czasu pracy.

§23
1. Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu tylko w godzinach pracy, tj. od

2. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego zgody.
Dotyczy to:

1) nauczycieli przygotowujacych si¢ do zaje¢ lub wykonujacych
czynnoS$ci Zwigzane z zadaniami placowki,

2) pracownikéw administracyjno - obstugowych, ktorzy majg do wykonania
zadania z prawidtowym funkcjonowaniem placowki,

3) pracownikow ktorzy uzgodnili to z dyrektorem placowki.

3. Na teren zakladu pracy bez zezwolenia mogg wej$¢ pracownicy wihasciwych
stuzb w razie wezwania ich w zwigzku z awarig lub zagrozeniem.



§ 24

Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wiasnosé
pracodawcy, tylko na podstawie pisemnej zgody udzielonej przez przetozonego.

§ 25

Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy kluczy od wszelkich pomieszczen, w
tym magazynowych, biurowych i innych.

Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ na terenie zaktadu pracy bez wiedzy i
zgody przetozonego prac na uzytek wlasny i 0sob trzecich.

§ 26

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy powinien je uporzadkowad i
pozostawi¢ w takim stanie w jakim je objat.

N

§ 27

Wszystkie budynki 1 pomieszczenia pracy po godzinach pracy winny by¢
nalezycie zamknigte, a klucze przechowywane w przygotowanych na ten cel
gablotach. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik ma obowigzek umiesci¢
narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym i odpowiednio
zabezpieczonym, wylgczy¢ aparature 1 urzadzenia spod napigcia elektrycznego,
wylaczy¢ doplyw gazu, wody oraz zamkna¢ pomieszczenia pracy, jezeli nie
pozostaja w nich inne osoby wykonujace prace.

Stan zabezpieczenia pomieszczen podlega systematycznej kontroli.

Szkote zamyka ostatnia wychodzaca osoba.

§ 28

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy 1 teren zaktadu, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego.

§ 29

Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotdw 1 urzadzen ktore pobrat w zwigzku
z wykonywang praca.



V11l Zwolnienia z pracy i usprawiedliwienie nieobecnosci
§ 30

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadome;j,
ma obowigzek uprzedzi¢ o tym przelozonego, przynajmniej dzien wczesnie;j.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznos$ciach niz okreslone w ust.
1, pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie
nieobecno$ci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie,
telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione jezeli
pracownik ze wzgledu na szczego6lne okolicznosci nie mogl zawiadomi¢ o
przyczynie niecobecnosci.

§ 31

[HEN

. Opuszczanie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a w szczegdlnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do
jego stanu zdrowia,

C) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki
pracownika nad chorym,

d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w
wieku do 8 lat, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy shuzbowej - w granicach 8
godzin od zakonczonej podrozy - jezeli pracownik podrozowat w
warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 32
Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac

przetozonemu odpowiednie zaswiadczenie najpdzniej w dniu przystgpienia do
pracy. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia spdznienie do pracy.
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§33

1. W celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej, organu
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia, oraz wykonywania powszechnego
obowigzku obrony na wezwanie organu wiasciwego w tej sprawie pracodawca
zwolni pracownika z pracy. Za czas tych zwolnien pracownik zachowuje prawo
do  wynagrodzenia, chyba, ze organ wzywajacy wyplaci pracownikowi
roOwnowarto$¢ utraconego wynagrodzenia.

2. Za czas zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1 nie przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie w razie stawienia si¢ przed sgdem w charakterze oskarzonego i
przed kolegium ds. wykroczen w charakterze obwinionego. Jednakze
wynagrodzenie przystuguje, jezeli oskarzony lub obwiniony zostat
uniewinniony lub postepowanie zostalo umorzone.

§ 34

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w
godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 1 ewidencjonowane jest w zeszycie wyjs¢ z
rownoczesng adnotacja o odpracowaniu czasu zwolnienia. Kontrole
odpracowania czasu zwolnienia prowadzi bezposredni przetozony pracownika.

4. Zasady okreslone wyzej dotycza takze zwolnien na korzystanie z porad
lekarskich 1 zabiegéw leczniczych, z wyjatkiem obowigzkowych badan
okresowych, na ktore pracownika skierowat zaktad.

§ 35

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
wynagrodzenia w razie:
a) Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni,
b) $lubu dziecka - przez 1 dzien,
C) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca lub matki,
ojczyma lub macochy pracownika - przez 2 dni,
d) zgonu 1 pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow albo innej osoby
pozostajagcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka - przez
1 dzien.
2. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1 ustala si¢ tak
jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
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§36

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu
przeprowadzenia badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan lub szczepien w czasie wolnym od pracy.

§ 37

Zwolnienia od $wiadczenia pracy z powodu wykonywania zadan przed organami
wymiaru sprawiedliwos$ci, administracji, w organizacjach spotecznych i
politycznych reguluja przepisy szczegotowe.

§ 38

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Wymiar urlopu, ustalony zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uwzglednia
okresy zatrudnienia i okres nauki. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni roboczych -jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Do okresu pracy, od ktorego zalezy dtugos¢ urlopu wypoczynkowego, wlicza
si¢ czas trwania nauki ukonczonej w Szkole ponadpodstawowej, a w
szczegoOlnosci:

a) zasadniczej lub réwnorzednej - do 3 lat,

b) $redniej zawodowej - do 5 lat,

C) s$redniej ogolnoksztatcacej - 4 lata,

d) policealnej - 6 lat,

e) wyzszej - 8 lat, (uwaga: lata nie podlegaja sumowaniu).

5. Pracownik obowigzany jest dostarczy¢ wszelkie dokumenty i1 $wiadectwa pracy
majace wplyw na uprawnienia pracownicze, w tym takze na wymiar urlopu
wypoczynkowego.

6. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego po przepracowaniu
roku.

7. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

N

§ 39
Do urlopéw nauczycielskich stosuje si¢ odpowiednio przepisy Karty Nauczyciela.
§ 40

1. Udzielanie urlopu wypoczynkowego odbywa si¢ zgodnie z planem urlopow.
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Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac potrzeby pracodawcy i
wnioski pracownikow. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ urlopu, o ktérym
mowa w ust. 3.

Pracodawca udziela na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigce] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najp6zniej na poczatku dnia
roboczego w dniu rozpoczecia urlopu.

. Ewidencj¢ nieobecnos$ci pracownikow prowadzi Dyrektor placowki.

§41

Zwolnien od pracy i urlopow udziela Dyrektor.

Podania o urlopy okoliczno$ciowe i zwolnienia od pracy nalezy sktada¢ do
Dyrektora placéwki najpozniej na 3 dni przed planowanym urlopem lub
zwolnieniem.

Dyrektor moze zorganizowaé platne zastepstwa za nieobecnych w pracy
nauczycieli w miar¢ posiadanych srodkéw finansowych.

Decyzje o zastgpstwie za nieobecnych w pracy nauczycieli podejmuje Dyrektor
kierujac si¢ kompetencjami i mozliwo$ciami merytorycznymi nauczyciela.

Za nieobecnych pracownikow obshugi zastepstwa udziela rowniez Dyrektor.

§ 42

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przyshuguje
ekwiwalent pieni¢zny.

§ 43

. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, motywowany

waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy.

. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania

urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi
koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany

wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.
§ 44

. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na pisemny

wniosek Tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu bezplatnego z waznych przyczyn, jezeli

ten urlop byt udzielony na czas nie dluzszy niz 3 miesigce
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3.Za zgoda pracownika, wyrazong na piSmie pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego
pracodawcy przez okres ustalony miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu
wlicza si¢ do okresu pracy, od ktoérego =zalezg uprawnienia pracownicze u
dotychczasowego pracodawcy.

4. Dyrektor moze zatrudni¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzamindow lub przygotowania nowego roku szkolnego.

§ 45

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat pracodawca udziela urlopu dla
poratowania zdrowia, w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia w wymiarze
nie przekraczajagcym jednego roku.

2. Podstawg udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego leczacego nauczyciela.

3. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie
wczesniej niz po uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla
poratowania zdrowia. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia
nauczyciela w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

VIII Nagrody i wyroznienia
§ 46

1. Pracownikowi za wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, a w szczegdlnosci
przejawianie inicjatyw istotnych dla pracodawcy, moga by¢ przyznawane
nagrody 1 wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

IX Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przeciwpozarowych a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania niecobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp., p. poz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowaé kare
pieni¢zng
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. Kara pienie¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienig¢zne nie moga przewyzszac
dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1, pkt 1-3 k.p.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.

§ 48

. Kare¢ wymierza Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o
tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
roOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystagpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wg niego kary.

§ 49

. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony
dowiedzial si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy,
gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

. Termin 2 - tygodniowy, o ktorym mowa w ust. 1 ulega zawieszeniu w
przypadkach przewidzianych w art. 109 § 3 k.p.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 50
. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

. Majac na uwadze osiggnig¢cia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebytg przed uptywem roku.

§ 51

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik

moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O

uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji.
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§ 52

. Nauczyciele mianowani 1 dyplomowani podlegaja odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej za uchylenie godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o
ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.

. Tryb postepowania przy wymienianiu kar dyscyplinarnych dla nauczycieli
ustalony jest w art. 76 - 85 Karty Nauczyciela.

X Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 53

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bhp oraz ochrony ppoz., podlegaja takze szkoleniom
okresowym i stanowiskowym.

. W trakcie szkolenia wstgpnego pracownik powinien by¢ zapoznany z ryzykiem
zawodowym, wystepujacym na stanowisku pracy.

. W Szkole nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

§ 54

. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzujacych w Szkole
Podstawowej nr4 przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przed pozarem.

. W szczegdblnosci obowigzkiem pracownika jest:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy,

b) poddawac si¢ badaniom lekarskim (wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz
badaniom prowadzonym ze wzgledow sanitarno epidemiologicznych) oraz
bra¢ udziat w szkoleniach bhp i1 p.poz.,

C) uzywac przydzielonej mu odziezy roboczej ochronnej oraz sprzgtu ochrony
osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

d) niezwlocznie informowaé przetozonego o wypadku przy pracy, o pozarze
oraz zagrozeniu wypadkowym i1 pozarowym,

e) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonych usterkach maszyn,
urzadzen, narzedzi itp.

§ 55

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 56

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawceg na

wstepne badanie lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
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3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
§ 57

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez robocza 1
ochronng oraz sprzet ochrony osobistej 1 przydzieli¢ odpowiednio zabezpieczone
miejsce do ich przechowywania. Odziez robocza, ochronna i sprzet ochrony
osobistej stanowi wtasnos$¢ Szkoty .

2. Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem wewngtrznym okresla zasady przydziatu
odziezy roboczej, ochronnej i sprzgtu ochrony osobistej oraz §rodkdéw czystosci.

3. Zasady przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia
roboczego okresla pracodawca w tabeli stanowigcej zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

4. Pranie, konserwacja 1 naprawa odziezy 1 sprz¢tu odbywa si¢ na koszt
pracodawcy, a w przypadku braku mozliwosci wyplacany jest pracownikom
ekwiwalent pieni¢zny za t¢ czynnosc.

§ 58

1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 59

Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda. 2. Przerwa na
karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona przez czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 60

1. Dyrektor Szkoty Podstawowe] nr4 przyjmuje interesantow w godzinach pracy
placowki. Interesanci, ktorzy nie mogg w powyzszych godzinach zatatwic¢ spraw
winni indywidualnie uzgodni¢ dogodny im termin.

2. Szkota Podstawowa nr 4 czynny jest od 7°° do 15

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go upowazniony pisemnie
nauczyciel Szkoty.
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§ 61

W zwigzku ze zmianami w art. 207 1 209 Kodeksu Pracy dodaje si¢ w rozdziale X
Bezpieczenstwo i higiena pracy w § 55 nastepujace punkty :

1. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia
usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen.

2.Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, przy
czym na zakres tej odpowiedzialnosci nie wptywaja ani obowigzki pracownikow

W dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ani powierzenie zadan stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakfadu.

3.Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow, poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, dbajac o ciagle
dostosowanie istniejgcego poziomu ochrony zycia 1 zdrowia pracownikéw do
zmieniajacych si¢ warunkow wykonywania pracy.

4.Pracodawca jest zobowigzany zapobiega¢ wypadkom przy pracy oraz
chorobom zawodowym.

5. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg zobowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o
ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Pracodawca ma obowiazek przekazywania pracownikom informacji o :

- zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow, dziataniach ochronnych i zapoblegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen

- pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy

7.Pracodawca ma obowigzek zapewnienia srodkow niezbednych do udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach

8.Pracodawca, w przypadku wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia, musi
nlehzwloczme podja¢ dzialania w celu zapewnienia pracownikom odpowiedniej
ochrony

9. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami

pracy.
X1 Postanowienia koncowe

§61

=

Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony.

2. Regulamin niniejszy zostal ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielem
pracowniczym - reprezentujgcym pracownikow.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

4, Regulaminy obowigzujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze

stosunkiem pracy sa do wgladu w administracji Szkoty.
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5. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z

treScig Regulaminu, co potwierdza o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania.

6. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat
ustalony

Naklo dnia
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