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SzrorA FODSTAWOWA do Zarzqdzema Nr021.11.2016
irrr. Adama Mickiewicza Dyvrektora Szkoly Podstawowey im. A. Mickiewicza w Witostawiu
29.114 WITOSELAW. tel flax 052 38887 10 zdmia 19 pazdziernika 2006 r

8-16-33.518, Regon 001155992

T
MNIP 558

REGULAMIN PRACY
w SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ADAMA MICKIEWICZA
W WITOSLAWIU

Na podstawie art. 104°§ 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502 z pozn. zm), ustalam tres¢ Regulaminu pracy w uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi obejmujgcymi swym dzialaniem Szkole Podstawowa im. Adama Mickiewicza
w Witostawiu.

|
Postanowienia ogélne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.

§2
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) placowee. pracodawcy. zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Szkole
Podstawowg im. Adama Mickiewicza w Witoslawiu w imieniu ktorej wystepuje
dyrektor. wicedyrektor lub inna uprawniona do tego osoba,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace

(bez wzgledu na rodzaj) lub mianowanie.

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika

administracji zajmujacego si¢ sprawami pracowniczymi.

4) organizacji zwigzkowej - nalezy przez to rozumie¢ zwiazki zawodowe dzialajace

w Szkole Podstawowe) im. Adama Mickiewicza w Witoslawiu.

§3

I. Szkola Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Witoslawiu jest jednostka budzetowa

prowadzong przez Gming Mrocza.

. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych

u pracodawcy. bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

3. Strukturg zatrudnienia okresla arkusz organizacyjny placowki zatwierdzony na kazdy
nowy rok szkolny przez organ prowadzgcy 1 zaopiniowany przez zwiazki zawodowe
dzialajgce w placowee.

4. Zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych w placowcee nie mogg by¢ zatrudnieni
malzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlgeznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia.
opicki lub kurateli. jezeli powstalyby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podleglosci stuzbowe;j.

I

§4
I. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyimowaé pracownikow
w sprawach skarg 1 wnioskow dotyczacych spraw ogolnych placowki.
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2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywiesza sig
na zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogélnie dostepnym.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku
lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pisemnej odpowiedzi w zwiazku ze skierowanym
pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do sekretariatu placowki.

§5
Pracownicy uzytkuja odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny
osobiste] na podstawie odrebnych przepisow zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do regulaminu

pracy.

§6
Regulamin pracy podaje do wiadomoscei kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe. a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza
w odrebnym oswiadczeniu.

11
Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§7
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow.
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami; zakres obowigzkow powinien byé potwierdzony przez pracownika
na pismie.

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak
rowniez osigganie przez pracownikow. przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji.
wysokie] wydajnosci 1 jakosci pracy,

3) zapewnienia  bezpiecznych 1 higienicznych  warunkow  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych. a takze kierowania ich na profilaktyczne badania
lekarskie,

4) podejmowania dzialan zapobiegajagcych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania osobom podejmujgcym  pierwszg prac¢ warunkow  sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania obowigzkow sluzbowych,

8) zaspokajania w miar¢ posiadanych s$rodkow socjalnych potrzeb pracownikow,
W oparciu 0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych,

9) stosowania  obiektywnych 1 sprawiedliwych  kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy,

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

11) wplywania na ksztahowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspolzycia
spolecznego.

12) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich praca,

13) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu 1 powstawaniu zjawiska mobbingu,

14) informowania pracownikow o warunkach zatrudnienia.
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15) informowania pracownikOw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§8

1. Od chwili zatrudnienia pracownik ma prawo do:

)

e

2

IJ

1) wynagradzania za pracg,

2) wypoczynku,

3) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

4) ulatwien w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku.

2) dokladne 1 sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika. jezeli nie s one sprzeczne
z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz umowa o prace.

3) przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa i higieny  pracy,  sanitarno-
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

4) dbanie o nalezyty stan srodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek
W miejscu pracy,

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach.,

6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, sprawiedliwe podejscie
do podwladnych, a w szczegolnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym,

7) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy.

8) prowadzenie dziennikow lekcyjnych 1 dziennikow zajec,

9) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan sluzbowych,

10) nieprowadzenie dzialalnosci konkurencyjne] wobec pracodawcy.

11
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§9
. W placowce stosuje si¢ listy obecnosci dla pracownikow administracji 1 obstugi.
. Nauczyciele potwierdzajg obecnosé poprzez wpis w dzienniku lekeyjnym lub w dzienniku
zajec.

§10

. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznoscei przybycia do pracy. jesl
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia. jak rowniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyze] wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce. bezposredniego przelozonego lub sekretariat
placowki o przyczynie nicobecnosci (telefonicznie, faksem. poczta elektroniczng)
nie poézniej niz w dniu nastgpnym. osobiScie, przez inne osoby lub pocztg. W tym
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione. jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosei nie mogl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§11
. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
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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 Slubu 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.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisow
praw.

. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia na czas niezbgdny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej
z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym
od pracy.

§12

. W celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej, organu samorzadu

terytorialnego, sadu, prokuratury. policji albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenie lub przestgpstwo. oraz wykonywania powszechnego obowigzku
obrony na wezwanie organu wlasciwego w tej sprawie pracodawca zwalnia pracownika z
pracy. Za czas tych zwolnien pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Za czas zwolnien, o ktorych mowa w ust. 1 nie przysluguje pracownikowi wynagrodzenie

w razie stawienia si¢ przed sadem w sprawie prywatnej w charakterze powoda. w
charakterze oskarzonego i przed kolegium ds. wykroczen w charakterze obwinionego.
Jednakze wynagrodzenie przysluguje. jezeli oskarzony lub obwiniony zostal uniewinniony
lub postgpowanie zostalo umorzone.

v
Urlopy pracownicze

§13

. Nauczycielowi przysiuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi

ferii zimowych i1 letnich w czasie ich trwania.

. Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii

nastepujagcych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,

2) wykonywania prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem
nowego roku szkolnego.

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

. Czynnosci. o ktorych mowa w pkt 1)-3). nie moga lacznie zaja¢ nauczycielowi wiecej

niz 7 dni.

. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo

do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

. SzczegOlowe zasady udzielania innych urlopow dla nauczycieli nie ujgte w tym paragrafie

okresla ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta nauczyciela.

§ 14
W ramach ustalonego w ust. | wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo
do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
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§15

. Pracownik niebedgcy nauczycielem ma prawo do corocznego. nieprzerwanego i platnego

urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni przy stazu krotszym niz dziesigc lat pracy,
2) 26 dni przy stazu co najmniej dziesigciu lat pracy.

. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele i $wigta oraz w dni wolne od pracy wynikajace

z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

. Plan urlopu nie dotyczy czterech dni na zgdanie.

§16

. Urlopu udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw wustala pracodawca w porozumieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi biorge pod uwage wnioski pracownikow i Koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy placowki.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow na pismie do ostatniego lutego
kazdego roku.

§17

. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cze$ei. Co najmniej jedna czeséé

urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. do ktorych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace
przed. w trakcie i1 po zakonczeniu Kkorzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wig¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sic od 1 stycznia ..zaleglym”

urlopem. do ktorego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczgce urlopow wypoczynkowych.

A%
Czas pracy

§18

. Czas pracy nauczycicla zatrudnionego w pelnym wymiarze zajeé nie moze przekraczaé

40 godzin na tydzien.

W ramach czasu pracy. o ktorym mowa w ust.l. oraz ustalonego wynagrodzenia

nauczyciel jest obowigzany realizowac:

1) zaje¢cia dydaktyczne, wychowawceze i opiekuncze. prowadzone bezposrednio 7 uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust.3,

2) inne czynnosci 1 zajgcia wynikajace z zadan statutowych szkoly, ze szczegdélnym
uwzglednieniem zaje¢  opickunczyeh 1 wychowawczych wynikajacych z  potrzeb
I zainteresowan uczniow,

3) zajgcia 1 czynnoSci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢. samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym.

. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych

1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz. dla nauczycieli zatrudnionych w  pelnym wymiarze zajeé¢ ustala si¢ wedlug
nastepujgcych norm:

e nauczyciel — 18 godzin.

e nauczyciel oddzialu przedszkolnego z grupa dzieci 6-letnich— 22 godzin.
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e nauczyciel przedszkola z wyjatkiem nauczyciela pracujacego z grupa dzieci 6-
letnich — 25 godzin,

e wychowawca swietlicy szkolnej — 26 godzin.

e nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin,

e logopeda — 24 godzin,

e socjoterapeuta — 26 godzin;

e pedagog — 26 godzin,

e tyflopedagog - 26 godzin,

e surdopedagog - 26 godzin.

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajg¢ obowiazuje pigciodniowy tydzien

pracy.

. Nauczycielom doksztalcajacym si¢, wykonujacym inne wazne spolecznie zadania lub,

jezeli to wynika z organizacji pracy — dyrektor szkoly moze ustali¢ czterodniowy tydzien

pracy.

§ 19

. Dyrektorowi szkoly obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ w
zaleznosci od wielkosci i typu placowki oraz warunkoéw pracy lub zwalnia sie ich od
obowiazku realizacji tych zajec. Dotyczy to rowniez nauczyciela, ktory obowigzki
kierownicze pelni w zastgpstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko
kierownicze.

. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé¢ nie moze spowodowac
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

§ 20

. Czasem pracy pracownikow niebedacych nauczycielami jest czas, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawecy w zakladzie pracy lub w innym miejscu
przeznaczonym do wykonywania pracy.

. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik powinien by¢ przebrany w odziez
i obuwie robocze.

. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
z zastrzezeniem § 23 ust. 21 3.

§ 21
. Czas pracy pracownikéw administracji 1 obslugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin
tygodniowo w 1- miesigcznym okresie rozliczeniowym.
. Sobota dla pracownikow, o ktorych mowa w ustl, jest dniem wolnym od pracy
wynikajgcym z rozkladu czasu pracy w srednio pigeciodniowym tygodniu pracy.
. Pracownicy, o ktorych mowa w ust.l. $wiadcza prace od poniedziatku do piatku
w nastepujacych godzinach:

1) sekretarz szkoly od 7.00 do 15.00

2) wozny od 6.00 do 14.00

3) pomoc kuchenna (0.5 etatu) od 8.00 do 12.00

4) sprzataczka (0,5 etatu) od 12.00 do 16.00

5) sprzataczka od 13.00 do 21.00

6) pomoc nauczyciela od 7:30 do 15:30

§22

. Czas pracy dozorcow wynosi do 12 godzin na dobe, srednio 40 godzin tygodniowo
w 1- miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Harmonogram czasu pracy dla poszczegélnych dozorcow z uwzglednieniem godzin
rozpoczgcia i zakonczenia pracy w poszczegdlnych dniach przekazuje na tydzien przed
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zakonczeniem okresu rozliczeniowego na nastepny okres rozliczeniowy osoba
upowazniona przez dyrektora.
3. Kazdy pracownik potwierdza fakt otrzymania harmonogramu wlasnorgcznym podpisem.

§23

I. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

2. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do 20-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe
przystuguje 10 minut przerwy wliczonej do czasu pracy. po kazdej przepracowanej
godzinie.

§24
Dyrektor w razie potrzeby $wiadczy prace w godzinach nadliczbowych na dobg i w dniach
wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§ 25

, 5 : s, b _ 5 ; 00 . 00
Pora nocna w placowee oswiatowej obejmuje czas pomiedzy godzing 227 a 6™ .

VI
Ochrona wynagradzania za prace

§ 26

1. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigeznie z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien micsigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy.
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

. Skladniki wynagrodzenia. kiorych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigeznie lub jednorazowo z dofu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigea jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

3. Wynagrodzenie za prace dla pozostalych pracownikow wyplaca si¢ najpozniej w ostatnim
dniu miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien miesigca jest
dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w dniu roboczym po dniach
wolnych.

4. Pracodawca przekazuje pracownikowi odeinek listy plac zawierajacy wszystkie skladniki
jego wynagrodzenia i dokonane z niego potrgeenia.

[

§ 27
.  Wyplata wynagrodzenia moze odbywac si¢ w kasie placowki w terminach wyplaty w
godzinach od 10" do 12" lub na wniosek pracownika wynagrodzenie wyplacane jest na
rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.
2. W przypadku okreslonym w ust.] termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany. jezeli
w terminach wskazanych w § 26 wynagrodzenie znajduje si¢ na rachunku pracownika
w banku do jego dyspozycji.

§ 28
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej (pefnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez
osobe prowad=qcqg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspotmatzonka pracownika. w razie
ody nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
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ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak
wspolmalzonka.

Vil
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§29
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§30
Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w placowce oswiatowej calkowitg
odpowiedzialnos¢ ponosi pracodawca, ktory w szezegdlnosei jest zobowigzany do:

I') zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, s$rodkow ochrony
indywidualnej ktore powinny by¢ stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszezen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego.

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

6) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

7) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym podczas szkolenia wstepnego w
dziedzinie BHP.

8) scislego wykonywania zalecen spolecznego inspektora pracy.

9) prowadzenie systematycznych szkolen w zakresie higieny i bezpieczenstwa pracy
na koszt pracodawcy.

§ 31
1. Uzytkowana przez pracownikow odziez 1 obuwie robocze muszg spelnia¢ wymagania
okreslone w odpowiednich przepisach.
Uzytkowane przez pracownikow $rodki  ochrony indywidualnej muszg posiadaé
swiadectwo zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi normami.

2

§ 32

Pracodawca zobowigzuje si¢ do pokrycia kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok
pracownikom zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
Szczegolowe zasady przyznawania dofinansowania przez pracodawce zakupu okularow
korygujgcych okresla zatgeznik nr 4 do regulaminu.

§33
Na terenie placowki obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu.

§ 34
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szezegolnosci pracownik obowiazany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp. bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.
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2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych.

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek 1 fad
W miejscu pracy,

4) uzywaé¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem.

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym. okresowym, kontrolnym oraz innym
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 35

W celu zapewnienia pracownikom w pelni bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
pracodawca zobowiagzuje si¢ przestrzega¢ w szczegolnosci rozporzadzenia MENIS z dnia
31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w publicznych i niepublicznych
szkolach i placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z pozn. zm.).

)

19

19

‘d

Vil
Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownikow

§ 36

. Pracodawca powoluje komisj¢ pojednawcza w sklad ktorej wchodza przedstawiciele

zwigzkow zawodowych obejmujacych swa dzialalnoscig placowke.
Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosei dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawody
nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty nauczyciela.

. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna powolana w mysl odrgbnych

przepisow.
Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wlgcza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§ 37

. Dyrektor szkoly moze zawiesi¢ w pelnieniu obowigzkow nauczyciela, przeciwko ktéremu

wszczglo  postepowanie  karne lub  zlozono wniosek o wszezgeie  postgpowania
dyseyplinarnego. jezeli ze wzgledu na powage i wiarygodnos¢ wysunigtych zarzutow
celowe jest odsunigcie nauczyciela od wykonywania obowigzkow w szkole.

Dyrektor szkoly zawiesza w pelnieniu  obowigzkow nauczyciela. jezeli wszczgte
postepowanie karne lub zlozony wniosck o wszczgeie postgpowania dyscyplinarnego
dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka.

. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w pelnieniu obowiazkow w razie jego

tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosei w  zwiazku
2 postgpowaniem karnym.

§38

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy.

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

=  Kkar¢ upomnienia.

= kar¢ nagany.
Za nicprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych. opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia. stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kar¢ pieni¢zna.

. Kary porzadkowe moze stosowac dyrektor.
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. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne lgcznie nie moga przewyzszac¢ dziesigte] czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty. po dokonaniu potracen zgodnie z Kodeksem pracy.

Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia
Si¢ naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.

. Jezeli z powodu nicobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany,

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

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

naruszenia obowigzkow pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu Kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych. stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

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  dyrektor szkoly po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgeej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nicodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniosl sprzeciw. moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ 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. Pracodawca moze. z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgce] pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé¢ karg
za niebyla przed uplywem tego terminu.

IX
Nagrody i wyréznienia

§39

b

. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa 1 postgpowanie, a w szczegolnosci

wzorowe wypelnianie obowigzkow pracowniczych. przejawianie inicjatyw w pracy. stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci. moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody
1 wyrdznienia:

= nagroda pieni¢zna,

= pochwala pisemna,
pochwala publiczna.
dyplom uznania.
Nagrody 1 wyroznienia przyznaje dyrektor na podstawie uzgodnionych ze zwiazkami
zawodowymi aktow prawnych stosowanych w placowce.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.
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X
Prace wzbronione kobietom i mlodocianym

§ 40
. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnoci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegélnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zalgeznik
nr 3 do regulaminu pracy.
3. W placéwee nie zatrudnia si¢ pracownikow mlodocianych.

XI
Wspdlpraca pracodawcea — organizacje zwigzkowe

§ 41

1. Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi. pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 ustawy

z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych ( tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1881) zgodnie

z ktorym w zakresic praw i interesow zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentuja

wszystkich pracownikow. niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowej.

Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zakladowsg (miedzyzakladows) organizacj¢

zwigzkowy  dzialajgcy w  placowee oswiatowej, bez wzgledu na jej liczebnosé,

zaangazowanie w rozwigzywanic problemow zakladu pracy oraz sklad zawodowy
jej czlonkow.

3. Pracodawca  zobowigzuje si¢ nieodplatnie udostgpni¢ zakladowym  organizacjom
zwigzkowym  urzgdzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy. telefony. komputery,
drukarki. papier i inne materialy biurowe oraz tablicg informacyjna niezbedng
do prowadzenia dzialalnosci zwigzkowe;.

4. Pracodawca bgdzie informowal zwigzki zawodowe o zasadach polityki kadrowej.

5. W sytuacji powolania przez zwigzki zawodowe spolecznych inspektoréw pracy
w placowee stosuje si¢ uprawnienia wynikajace z postanowien ustawy z dnia 24 czerwea
1983 r. 0 spolecznej inspekeji pracy ( Dz. U z 2015 r. poz. 567).
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X1
Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdzialania mobbingowi

§ 42
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci
ze wzgledu na ple¢. wiek. niepelnosprawnosé. rase. religie. narodowosé. przekonania
polityczne. przynaleznos¢ zwiazkowg. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna.
ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony. ze wzgledu na zatrudnienie
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 43
Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wiedy. gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 41 byl. jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
§ 44
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy. gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia. zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania. wystepuja dysproporcje
w  zakresic  warunkow  zatrudnienia na nickorzy$¢  wszystkich lub  znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn



wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Przejawem takiej dyskryminacji jest rowniez:

—
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= dzialanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

= zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika.

§45

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.
. Stosujagc  powyzszy zapis dyrektor w zarzadzeniu przedstawi pakiet praktyk

nictolerowanych przez pracodawce na terenie placowki.

. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika. wywolujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej. powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow.

Pracownik. u ktorego mobbing wywotal rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej] sumy tytulem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

. Pracownik. ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace. ma prawo dochodzic

od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizsze) niz minimalne wynagrodzenie
za pracg. ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie

7 podaniem przyczyny, o ktore] mowa w ust. 3. uzasadniajgce] rozwigzanie umowy.

XHI

Postanowienia koncowe

§ 46

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy

ustawy Kodeks pracy. ustawy Karta nauczyciela i ustawy o pracownikach samorzadowych.

./ dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczas obowiazujacy

regulamin pracy.

. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.
. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal

ustanowiony.

§ 47

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci wszystkich

pracownikow w drodze zarzadzenia dyrektora. z wyjatkiem zalgcznika nr 2 do Regulaminu
pracy, ktory wechodzi w zycie z dniem | stycznia 2017 r.
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