REGULAMIN PRACY

SZKOLY PODSTAWOWEJ

z Oddziatami Integracyjnymi Nr 342

1m. Jana Marcina Szancera w Warszawie

Podstawa prawna Regulaminu:

o Kodeks Pracy (Dz. U. 1998. Nr 21. poz. 94 7 pézn. zm.),

o Ustawa 7 dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela( Dz. U. 2003. Nr 118.
poz. 1112 7 pézn. zm.),

o Ustawa o Systemie Oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r. (Dz. U. 2004. Nr 256. poz.
2572 z pozn. zm.),

o Rozporzgdzenie Ministra Pracy o Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (dz. U. 1996 Nr 60 po. 281 z pozn. zm.),

o Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2001.Nr 142. poz.1593 z pozn. zm.),

o Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. 2005, Nr 146, poz.
1222 z pozn. zm.),

o Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZzwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2002, Nr 147, poz. 1231 z poxn. zm).

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§ 1

1. Regulamin pracy ustala wewnetrzng organizacje i porzadek w Szkole Podstawowe;]
z Oddzialami Integracyjnymi Nr 342 w Warszawie, zwanej dalej ,,Szkotg” oraz
zwigzane z procesem pracy obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1, Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1/ obowiazki pracodawcy,

2/ obowiazki pracownikow,

3/ czas pracy,

4/ dyscypling pracy — usprawiedliwienia,

5/ urlopy i zwolnienia z pracy,

6/ bezpieczenstwo 1 higiene pracy oraz ochron¢ przeciwpozarowa,
7/ ochrong pracy,

8/ postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,
9/ wyrdznienia 1 nagrody dla pracownikow,



10/ wyptate wynagrodzen.

§ 2

Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regul porzadku pracy utatwiajacych
jej nalezyty przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa pracy do
warunkow istniejgcych w szkole.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Szkole,
bez wzgledu na rodzaj pracy 1 zaymowane stanowisko.

§ 4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomic si¢
z postanowieniami zawartymi w niniejszym Regulaminie.
Pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, ktore
zalacza si¢ do jego akt osobowych.

§5
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
pracodawcy — rozumie si¢ przez to Szkol¢ Podstawowg z Oddzialami
Integracyjnymi  Nr 342 im. Jana Marcina Szancera w Warszawie,
reprezentowang przez Dyrektora Szkoty,
przepisach prawnych - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy
1 Karty Nauczyciela oraz przepisy wydane na ich podstawie,

. przetozonym — rozumie si¢ przez to osob¢ dzialajacg wobec pracownika w

imieniu Dyrektora Szkoty,

pracownikach — rozumie si¢ przez to nauczycieli 1 innych pracownikéw
pedagogicznych oraz pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych
w Szkole.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

a) obowiazki pracodawcy w procesie pracy

1.

§6
Do obowigzkéw Dyrektora Szkoty, nalezy w szczegdlnosci:

zaznajomienie pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami 1 obowigzkami,

w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy — poinformowanie pracownika na
piSmie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy O prace,
o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy,



3. stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze
zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunki sprzyjajace przygotowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

4. organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

5. zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie

systematycznych szkolen pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny

pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

organizowanie wymaganych badan lekarskich,

prawidtowe 1 terminowe wyptacanie wynagrodzenia, przelewem dla

pracownikéw posiadajacych konta bankowe, badz w kasie szkoty dla tych

pracownikéw, ktorzy konta bankowego nie posiadaja,

8. ulatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 poziomu
wyksztalcenia, w miar¢ posiadanych srodkow,

9. zaspakajanie, w miar¢ posiadanych srodkoéw, bytowych, socjalnych 1
kulturalnych potrzeb pracownikow,

10.przydzielanie = pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na
przechowywanie narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej
1 sprz¢tu ochrony osobistej,

11.stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikow
oraz wynikow ich pracy,

12.respektowanie rownych praw pracownikéw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkéw, a w szczegllnosci réwno traktowa¢ mezczyzn
1 kobiety w zatrudnieniu,

13.przeciwdziatanie jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci
ze wzgledu na wiek, pleC, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
(zwlaszcza polityczne czy religijne), przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

14.wptywanie na ksztaltowanie w szkole wlasciwych zasad wspdizycia
spotecznego,

15.przeciwdziatanie zjawisku mobbingu w Szkole,

16.prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

17.zapewnienie ochrony udost¢pnionych przez pracownikéw danych osobowych,

18.szanowanie godnosci 1 innych débr osobistych pracownikéw, a w szczegdlnosci
przestrzeganie zasady poufnosci pracownikéw,

19.ocenianie 1 dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
pracg oraz stosowanie niezbednych srodkow profilaktycznych zmniejszajacych
ryzyko, a ponadto informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

20.zapewnienie pracownikom dostepu do przepisOw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
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21.informowanie pracownikoOw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy,

22.zapewnienie pomieszczenia pracy odpowiedniego do rodzaju wykonywanych
prac i liczby zatrudnionych,

23.przydzielanie pracownikom w miar¢ posiadanych srodkoéw odziezy ochronne;j
1 roboczej oraz sprzg¢tu ochrony osobistej— zgodnie z ustalong tabela,

24.zabezpieczenie warunkow ochrony przeciwpozarowe] w zakresie bezpieczenstwa
0s6b 1 ochrony mienia,

25.wspodldziatanie ze zwigzkami zawodowymi — stosownie do obowigzujacych
przepisOw — w sprawach pracowniczych oraz w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy a takze etyki zawodowej,

26.w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy — niezwloczne
wydanie $wiadectwa pracy (za wyjatkiem przypadku gdy zatrudnienie jest
kontynuowane na podstawie bezposrednio nastgpujacej kolejnej umowy o prace,
a pracownik nie zglosit zagdania wydania Swiadectwa).

b) nawiazanie i rozwiazanie stosunku pracy

§7
Zatrudnianie pracownikOw odbywa si¢ zgodnie z przepisami zawartymi w

Kodeksie Pracy, Karcie Nauczyciela, Ustawie o pracownikach samorzadowych 1
Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§8

Zawieranie umOw O prac¢ nast¢puje na pismie z wyraznym okresleniem rodzaju

1 warunkéw pracy. Przy podpisywaniu umowy o prace pracownik wlasnorecznym
podpisem potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem pracy oraz innymi regulaminami
obowigzujacymi w zaktadzie pracy.

§9
1. Przed przystgpieniem pracownika do pracy komorka do spraw kadrowych:

a) Kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,

b) Ustala wspodldziatajac z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony, kwalifikacje pracownika, stanowisko 1 warunki
pracy oraz termin przystgpienia do pracy,

¢) Zapoznaje z Regulaminem Pracy i Oceng Ryzyka Zawodowego w Szkole,

d) Informuje pracownika na pisSmie o warunkach zatrudnienia, a w szczegdlnosci o
obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy,

e) Udostepnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu,

f) Informuje o mozliwosci dodatkowego ubezpieczenia,



g) Informuje o prowadzonej przez Szkote dziatalnosci socjalnej,
h) Informuje o zasadach korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowej,

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi wstepne
szkolenie z zakresu bhp, na ktore sktada si¢ instruktaz ogdllny 1 instruktaz
stanowiskowy, oraz przeszkolenie z zakresu ppoz.

3. Szkolenia wstepnego bhp nie przeprowadza si¢, gdy z pracownikiem kontynuowane
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat bezposrednio
przed zawarciem kolejnej umowy o prace. W takim przypadku nie przeprowadza si¢
rOwniez wstepnych badan lekarskich. Badan takich nie przeprowadza si¢ rOwniez w
przypadku kontynuacji zatrudnienia na innym stanowisku pracy, o ile wystepujg na
nim takie same warunki pracy jak na stanowisku, ktére pracownik zajmowat przed
zawarciem kolejne umowy o prace.

4. Wstepne szkolenie bhp nowozatrudnionego pracownika przeprowadza pracownik
stuzby bhp.

5. Odbycie szkolenia wstgpnego bhp, instruktazu ogdlnego 1 instruktazu
stanowiskowego, pracownik potwierdza na pismie. Pisemne potwierdzenie przez
pracownika wstepnego szkolenia bhp sktadane jest do akt osobowych pracownika.

6. Fakt zapoznania si¢ z trescia Regulaminu Pracy i Oceny ryzyka zawodowego,
otrzymania pisemnej informacji o warunkach zatrudnienia oraz udost¢pnienia
przepisOw o rownym traktowaniu w zatrudnieniu pracownik potwierdza na piSmie.
Potwierdzenia te sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10
Pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w dniu okre§lonym w umowie
0 pracg.

§ 11

1. Z pracownikiem, ktéremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza si¢ mienie
pracodawcy z obowigzkiem zwrotu do wyliczenia si¢, pracodawca zawiera umowe
o odpowiedzialnosci materialne;.

2. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspdlnie,
zawiera si¢ z tymi pracownikami umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.

3. Umowy o odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 zawiera si¢
na pismie.

4. Zawarcie umowy o odpowiedzialnosci materialnej powinno nastgpi¢ przed
powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.

§ 12
Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowigzany jest zwrdci¢
wszystkie dokumenty i1 przedmioty, jakie otrzymat do uzytku stuzbowego, co powinno
by¢ stwierdzone na pisSmie 1 opatrzone podpisem kierownika administracyjno-
gospodarczego.



¢) Organizacja stanowiska pracy i przydzial pracownikowi pracy

§ 13

Z chwilg przystapienia przez pracownika do pracy kierownik komorki organizacyjnej —
przetozony pracownika obowigzany jest:

1. zapozna¢ pracownika z zakresem czynnosci,

2. zapozna¢ pracownika z miejscem pracy i jego otoczeniem,

3. przydzieli¢ pracownikowi prace (czynnosci) zgodnie z mowa o prace,

4. zapozna¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku,

5. zorganizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
pracownika, jego kwalifikacji 1 predyspozycji zawodowych,

6. zapozna¢ pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania
zwolnien od pracy,

7. przydzieli¢ pracownikowi sprzet, urzadzenia i1 narzedzia do wykonywania
pracy,

8. przydzieli¢ pracownikowi wymagang na stanowisku pracy odziez ochronng 1
sprzet ochrony osobistej a takze odziez roboczg.

§ 14

Kierownik komorki organizacyjnej (bezposredni przetozony) nie moze dopuscic
pracownika do pracy bez zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku w przypadku niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg trwajacg dtuzej niz 30 dni.

1.

§ 15
Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez pracownika narzedzi
1 Srodkéw pracy, sprzetu ochrony osobistej, odziezy ochronnej 1 odziezy
roboczej, a takze odziezy wlasnej pracownika.
Za przechowywanie przez pracownika w zakladzie pracy lub miejscu
wykonywania pracy srodki pieni¢zne 1 przedmioty wartosciowe pracodawca nie
ponosi odpowiedzialnosci.

§ 16

Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana:

1.
2.

AN

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
kontrolowa¢ sprawnos¢ srodki ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

. organizowac pracg¢ w sposOb zabezpieczajacy pracownikéw przed wypadkami

przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy,

. dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i1 ich wyposazenia oraz,

egzekwowal przestrzeganie przez pracownikOw przepiséw 1 zasad bhp oraz
ppoz.
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§ 17
Kierownik administracyjno - gospodarczy odpowiada za sprawnos¢ sprzetu i
urzadzen ppoz., wlasciwe oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje si¢ ten sprzet,
wlasciwe oznakowanie drég ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic
informacyjnych a takze za zaopatrzenie kadry kierowniczej oraz portierow w
instrukcje postepowania na wypadek pozaru.

§ 18
Pracodawca, w miar¢ mozliwosci finansowych, zapewnia pracownikom niezbedne
urzadzenia higieniczno - sanitarne 1 dostarcza srodki ochrony osobistej.

d) wydawanie odziezy ochronnej, Srodkéw ochrony indywidualnej i higieny
osobistej

§ 19

1. Pracownikowi przed przystgpieniem do pracy lub w jak najkrétszym czasie od
rozpoczecia pracy, w miar¢ posiadanych przez Szkole srodkéw finansowych,
przydzielone sg nieodptatnie w miar¢ mozliwosci finansowych, odziez 1 obuwie
robocze oraz srodki ochrony (osobistej) indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Srodki ochron indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielone
pracownikom nieodptatnie 1 stanowig wtasnos¢ pracodawcy.

3. Srodki te wydaje sie na podstawie ,,Tabeli norm przydziatu odziezy ochronne;
pracownikom Szkoty Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi Nr 342 im.
Jana Marcina Szancera w Warszawie”, stanowigcej zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

4. pracownikom, w miar¢ mozliwo$ci finansowych Szkoty zapewniane sg srodki
higieny osobiste;.

e) Informacja dotyczaca systemu, rozkladu oraz okreséow rozliczeniowych
czasu pracy

§ 20
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Szkole lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.
Czas pracy pracownika powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
zalatwianie spraw osobistych, nie zwigzanych z pracg zawodowg, powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) pracownicy pedagogiczni — wedtug obowigzujacego planu zajec szkoty,



2) pracownicy niepedagogiczni- obowigzuje jednomiesieczny  okres
rozliczeniowy:

a) pracownicy administracji — 8 godzin na dobg i1 40 godzin na tydzien,

b) wozne, sprzataczki, szatniarki, pracownicy do robdt ciezkich, pomoce
kuchenne, pomoce nauczyciela, portierzy —8 godzin na dobg 1 40
godzin na tydzien,

c) dozorcy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo w jednomiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.

d) rehabilitant - instruktorowi rehabilitacji ruchowej obniza si¢
obowigzkowy wymiar godzin zgodnie z art. 130 § 1 Kodeksu Pracy do
32,5 godziny tygodniowo.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.
6. W  okreslonych godzinach pracy pracownik powinien przebywa¢ na

stanowisku pracy w gotowosci do wykonywania polecen przetozonego.

§ 21
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okresla umowa o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 22
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg
prawo do 15- minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy; czas rozpoczecia i
zakonczenia przerwy Sniadaniowej ustala Dyrektor Szkoty.

§ 23
1. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest skorzystanie z jednej przerwy w
pracy przeznaczonej na zalatwienie spraw osobistych w wymiarze nie
przekraczajagcym 60 minut. Przerwa ta nie jest wliczana do czasu pracy.
2. Ustalenie przerwy, o ktore] mowa w ust 1 indywidualnie uzgadniane jest z

Dyrektorem Szkoty.
§ 24
1. Rozktad czasu pracy w Szkole, a w szczeg6lnosci poczatek 1 koniec pracy
oraz wprowadzenie zmian ustala Dyrektor.
2. Wszyscy pracownicy Szkoty, za wyjatkiem dozorcow, pracuja w dniach

od poniedziatku do piagtku.
3. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy:

a) na stanowiskach pracownikéw administracji —od godziny 8.00 do
godziny 16.00 lub w innych godzinach, w zaleznosci od potrzeb.

b) na stanowiskach pracownikéw obstugi godziny pracy ustala si¢ na
kazdy rok szkolny, w zaleznosci od potrzeb pracodawcy.

¢) pracownikow pedagogicznych wedlug obowigzujacego planu zajec.

d) Dozorcow-w godzinach 19.00-7.00.



e) Rehabilitanta — plan pracy ustalany jest na kazdy rok 1 dostosowany do
potrzeb i rozktadu zaje¢ uczniow.

§ 25

1. Dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy na

stanowisku dozorcy lub przy pilnowaniu okresla harmonogram pracy.

2. Harmonogram pracy sporzadza si¢ na okres rozliczeniowy i podaje do

wiadomosci pracownikOw co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

§ 26

Niedziele 1 swigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 7.00
w tym dniu a godzing 7.00 dnia nastepnego.

§ 27
Pracownik zatrudniony na stanowisku dozorcy lub przy pilnowaniu, nie moze
opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.
Przetozony pracownika obowigzany jest zapewni¢ zmian¢ na tych
stanowiskach w ciagu 4 godzin od planowanego zakonczenia zmiany.

§ 28

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w § 24 ust. 3 lit. a) 1 b) wobec poszczegdlnych
pracownikéw, albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

I.

§ 29
Pracownicy sg obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do

pracy.

2.Kazdy pracownik zobowigzany jest znajdowac si¢ przez caly czas pracy na

1.

2.

3.

swoim stanowisku pracy. Samowolne opuszczanie stanowiska pracy w
czasie godzin pracy jest zabronione.

§ 30

Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu
pracy.
Ewidencja czasu pracy pracownika w poszczegllnych dniach, tygodniach 1
miesigcach prowadzona jest przez pracownika ds. kadrowych.
W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢ prace w poszczegllnych
dobach, w tym:
a) Praca w godzinach nadliczbowych,
b) Godziny pracy w niedziele, §wieta oraz w dni wolne od pracy wynikajace

z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy,
¢) Godziny pracy w porze nocnej,
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d) Zwolnienia od pracy,

e) Urlopy (w tym oddzielnie udzielone ,, na zagdanie pracownika”),
f) Inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy,

g) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Do ewidencji czasu pracy dotgcza sie dokumenty potwierdzajace dane w niej
zawarte (listy obecnosci, zwolnienia lekarskie, wnioski o urlopy 1 inne
zwolnienia, wnioski o udzielenie czasu wolnego w zamian za prac¢ w
godzinach nadliczbowych).

5. Ewidencja czasu pracy jest udostgpniana pracownikowi do wgladu na jego
zadanie w obecnosci osoby prowadzacej te ewidencje.

§ 31
Zebrania 1 narady o charakterze spolecznym powinny by¢ organizowane poza
godzinami pracy ich uczestnikow. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zebrania takie moga by¢ organizowane w godzinach pracy za uprzednig zgoda
Dyrektora Szkoty.

f) praca w godzinach nadliczbowych

§ 32
1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegllnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekracza¢ dla dozorcow 416 godzin w roku
kalendarzowym.
2. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymuje wynagrodzenie wraz
z dodatkiem, o ktérym mowa w art. 151! Kodeksu Pracy.

g) pora nocna

§ 33
Pora nocna obejmuje 8 godzin - od godziny 22.00 do godziny 6.00 rano.
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 1 na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach o wynagradzaniu.

h) urlopy wypoczynkowe

§ 34
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,
ktérego wymiar 1 zasady udzielania okreslajg przepisy art. 152 — 173 Kodeksu
Pracy.
Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy zgodnie z art. 64 Karty
Nauczyciela — w wymiarze odpowiadajagcym okresowi ferii 1 w czasie ich
trwania,
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§ 35
Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym cze¢sci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢
udzielony urlop.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowej (nie dotyczy to nauczycieli).

§ 36

1. Pracownikom administracji 1 obstugi urlopy wypoczynkowe udzielane sg w
porozumieniu z pracodawca.

2. W celu otrzymania urlopu w trybie, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik
powinien zlozy¢ na piSmie wniosek urlopowy swojemu bezposredniemu
przetozonemu, najpézniej na 10 dni przed proponowanym terminem
rozpoczecia wykorzystania urlopu.

3.Po zaopiniowaniu wniosku, bezposredni przetozony przekazuje go
pracownikowi ds. kadr.

4. Urlopéw udziela Dyrektor Szkoly biorgc pod uwage wnioski pracownikow
1 koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Pracownik nie moze rozpocza¢ korzystania z urlopu wypoczynkowego bez

pozytywnej decyzji Dyrektora Szkoty.

§ 37
Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
Whiosek urlopowy dotyczacy urlopu ,,na zadanie” powinien by¢ przekazywany
w formie pisemnej bezposredniemu przetozonemu najpdzniej na dobg przed
wykorzystaniem urlopu.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze zgtosi¢ wykorzystanie urlopu ,,
na zadanie” w dniu jego rozpoczecia. W takim przypadku zlozenie wniosku
powinno nastgpi¢ po wykorzystaniu urlopu — w pierwszym dniu pracy.
Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop ,,na zadanie” nie
przechodzi na rok nast¢pny. Do urlopu tego stosuje si¢ ogélne przepisy prawa
pracy o urlopach zalegtych.

§ 38
. Przesunigcie terminu rozpoczecia urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz na wniosek bezposredniego
przetozonego, gdy nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowac zakidcenie
toku pracy.
. Decyzje o przesunigciu terminu rozpoczecia urlopu pracownika podejmuje
kierownik wtasciwej komorki organizacyjne;.
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§ 39

1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoty moze zobowigza¢ pracownika,
zeby podat adres, pod ktérym bedzie przebywal w trakcie urlopu lub numer
telefonu, pod ktérym bedzie dostepny.

2. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego obecnosci w
Szkole wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

W

. Decyzje o odwotaniu pracownika z urlopu podejmuje Dyrektor Szkoty.

4. Ewentualne koszty zwigzane z odwotaniem urlopu ponosi Szkota.

urlopy bezptatne

§ 40

1. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami Pracodawca
moze udzieli¢ urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia
normalnego toku pracy w placéwce:

2. Urlop bezptatny dla nauczycieli udzielany jest na zasadach okreslonych w art. 68
Karty Nauczyciela.

§ 41

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1.
2.
3.

4,

J)

dla umozliwienia wykorzystania mandatu posta lub senatora,

skierowanemu do pracy zagranicg, na okres skierowania,

podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez
skierowania Pracodawcy ,

na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowych poza zaktadem pracy, jesli z
wyboru wynika obowigzek wykonywania funkcji w charakterze pracownika,
na czas powotania do wykonywania pracy na stanowiskach w administracji
panstwowej, oswiatowej - nadzorze pedagogicznym 1 samorzadzie
terytorialnym.

czestotliwosé, termin, miejsce i sposob wyplaty wynagrodzenia

§ 42

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, tylko wowczas, gdy przepisy
prawa pracy tak stanowia.

Chodzi tu w szczegdlnosci o niewykonywanie pracy z powodu:

a) urlopu wypoczynkowego,

b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia,

c¢) urlopu z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 w wymiarze 2 dni w ciagu
roku kalendarzowego,
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d) zwolnienia od pracy pracownicy ci¢zarnej na zlecone przez lekarza
badania lekarskie w zwigzku z cigzg.
e) powotlanie do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego.
3. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy,
wynagrodzenie zmniejsza si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 43
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci Swiadczone;j
pracy.

§ 44

1. Wynagrodzenie zasadnicze facznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym, premig
uznaniowg wyplaca si¢:

a) pracownikom zatrudnionym na stanowiskach administracyjnych
1 obstugi co miesigc z dotu, w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
poprzedzajacym dniu roboczym,

b) nauczycielom i1 innym pracownikom pedagogicznym dnia 1 kazdego
miesigca z gory. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest ustawowo wolnym od
pracy — wynagrodzenie wyptacane jest w nastgpnym dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w gotowce do rgk witasnych
pracownika lub osoby przez niego upowaznionej, w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody.

3. Za zgoda pracownika wyrazong na piSmie wynagrodzenie moze by¢
przekazywane na wskazany przez niego rachunek bankowy.

4.  Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.

§ 45
Pracodawca na prosbe pracownika jest obowigzany do wudost¢pnienia mu
dokumentacji, na podstawie ktérej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia
oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

k) wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym

§ 46
1. W Szkole nie wolno zatrudnia¢ kobiet, w szczegdlnosci kobiet w cigzy 1
karmigcych dziecko piersia przy pracach szczegdlnie ucigzliwych Ilub
szkodliwych dla ich zdrowia okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.
2. W Szkole nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
a/ przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu:
— powyzej 12 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
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— powyzej 20 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
b/ przy recznym przenoszeniu pod gore (schody, pochylnia):
- powyzej 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
- powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.
¢/ przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej 80 kg przy przewozeniu na
wozkach 2, 3 14 kolowych.
3. Kobiety w cigzy do 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z
dzwiganiem ci¢zarOw powyzej 4 kg na osobg.
4. Kobiety w cigzy powyzej 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy jakimkolwiek
przenoszeniu, podnoszeniu lub przesuwaniu ci¢zarow.

§ 47
Przy recznym przenoszeniu ci¢zaréw, jezeli jest to konieczne nalezy stosowac
sprzgt pomocniczy. Cig¢zar ladunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze
przekroczy¢ norm okreslonych w § 46 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

§ 48
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej ani w godzinach
nadliczbowych.
2. Kobiety w cigzy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
porze nocnej ani w godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.

§ 49
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:
1/ zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2/ w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan cigzy winien
by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

1) miejsce i czas przyjmowania pracownikow przez Dyrekcje Szkoly

§ 50

1. W razie nieobecnosci Dyrektora Szkoly, =zastgepuje go Wicedyrektor,
a w razie nieobecnosci ww. — pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

2. Dyrektor Szkoty lub jego zast¢gpcy obowigzani sg przyjmowac¢ pracownikow co
najmniej raz w tygodniu w sprawach skarg 1 wnioskéw, dotyczacych
funkcjonowania Szkoty.

3. W przypadku skarg lub wnioskéw ztozonych na pismie, odpowiedz jest udzielna
w terminie 30 dni.

4. Informacje o terminach przyjmowania pracownikOw w sprawie skarg i wnioskow
umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w pomieszczeniu socjalnym.
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§ 51
Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, chyba, ze tres¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub
przestepstwo stwierdzone prawomocnym = oOrzeczeniem oOrganu wymiaru
sprawiedliwosci.

m) informacja o karach stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy

§ 52

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest:

1. zte lub niedbale wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na
szkode,

2. razacy brak dbatosci o materialy 1 narzedzia,

3. wykorzystywanie urzagdzen do celow prywatnych,

4. wynoszenie materiatow 1 urzadzen poza siedzibe pracodawcy,

5. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej
bez usprawiedliwienia,

6. samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy, poza urlopem ,,na zagdanie”,

7. wuchylanie si¢ od wykorzystania przystugujacego w danym roku
kalendarzowym urlopu wypoczynkowego,

8. czgste spOznianie si¢ do pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego srodka

odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innych $§rodkéw odurzajacych w

czasie lub miejscu pracy,

10. posiadanie lub sprzedaz narkotykéw w miejscu pracy,

11. palenie tytoniu w miejscu pracy,

12. zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

13. niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen stuzbowych,

14. nieprzestrzeganie przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

15. naruszenie tajemnicy stuzbowej albo dopuszczenie si¢ razagcego niedbalstwa
w ochronie tej tajemnicy,

16. dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w
zakresie obowiazku ochrony jego interesow 1 mienia, w tym mienia
powierzonego, a takze naduzycie posiadanych pelnomocnictw 1 upowaznien,

17. popelienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan, w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek 1 drukéw a takze mienia pracodawcy,

18. razaco niewlasciwe zachowani a si¢ wobec przetozonych, podwitadnych lub
wspotpracownikow,

19. wszelkie dziatanie ,lub zachowanie, ktére moze by¢ poczytane jako mobbing,

20. razace naruszanie Regulaminu Pracy,

21. razace naruszanie innych obowigzkéw pracowniczych.

A
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§ 53

Wobec pracownika, ktéry dopuscit si¢ naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
zwlaszcza wymienionych w § 52, Dyrektor Szkoty albo osoby dziatajace w jego
imieniu, mogga zastosowac¢, w trybie okreslonym przepisami art. 108 — 113
Kodeksu Pracy, kar¢ upomnienia albo kar¢ nagany, a za nieprzestrzeganie
przepisOw bhp lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczeniem pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy, rOwniez kar¢ pieniezng w wysokosci jednej dnidwki
roboczej.

§ 54
Naruszenia obowigzkéw pracowniczych, o ktéorych mowa w § 52 mogg stanowic
podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

§ 55
1. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a 1facznie kary nie moga przekracza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia brutto.
2. Wpltywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 56
Dyrektor szkoly podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy O prac¢ po
zasiggnieciu po zasiggnieciu opinii zwigzku zawodowego, ktorego pracownik jest
cztonkiem badz zwigzku zawodowego wskazanego przez pracownika do obrony
jego czlonkiem pracowniczych, w przypadku, gdy nie jest on cztonkiem zadnego
zwigzku zawodowego.

§ 57

1. Nauczyciele mianowani 1 dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za uchybienia godnosci nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych
mowa w art. 6 Karty Nauczyciela na podstawie przepisow Art. 75-85 ustawy
Karta Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciw porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy,
wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe okreslone w § 53 niniejszego
Regulaminu.

§ 58
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od przyjecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kary, o ktérych mowa w § 53 moga by¢ stosowane tylko po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

16



. Kar¢ wymierza Dyrektor Szkoty 1 zawiadamia o tym pracownika na piSmie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢
przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis decyzji skiada si¢ w teczce akt
osobowych pracownika.

. Jezeli wymierzenie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze wnies¢
sprzeciw do dyrektora w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje Pracodawca po
zasiggnieciu opinii zwigzku zawodowego, ktorego pracownik jest czlonkiem
badz zwigzku zawodowego wskazanego przez pracownika do obrony jego
interesOw pracowniczych, w przypadku, gdy nie jest on cztonkiem zadnego
zwiazku zawodowego.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od daty odrzucenia
sprzeciwu odwotac si¢ do wtasciwego Sadu Pracy.

. Udzielona pracownikowi kara dyscyplinarna podlega zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy.

. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebylg przed uptywem roku.

n) nagrody i wyrdéznienia

§ 59
. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wyplenianie obowigzkOw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz uzyskiwanie szczegdlnych osiggnie¢ 1 efektow
szczegllnie przyczyniaja si¢ do wykonywania zadan Szkoty, moga byc¢
przyznane nast¢pujace nagrody 1 wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna,

b) pochwata pisemna,

¢) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.
. Zasady wyrdzniania 1 nagradzania nauczycieli regulujg odrebne przepisy.
. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje, w trybie okreslonym art. 105 Kodeksu Pracy,
Dyrektor Szkoty, a pochwal¢ pisemng i publiczng — réwniez kierownik komorki
organizacyjnej.
. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.
. O wyr6znieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikéw, a kopie
pisma umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
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III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA

a) okreslenie obowigzkow pracownikow

§ 60

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze w
pelni wykorzystywac czas pracy na prace zawodow3.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

przestrzegac¢ dyscypliny pracy,

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace, dazy¢ do uzyskania jak
najlepszych wynikow 1 przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe,
podejmowac racjonalne decyzje, a w szczegdlnosci kierowac si¢ zasada
rachunku ekonomicznego,

przestrzega¢ ustalonego w Szkole porzadku pracy, a w szczegdlnosci
ustalen w zakresie czasu pracy,

niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zaistnieniu przeszkod w
wykonywaniu pracy,

nalezycie dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

przestrzega¢ tajemnicy zawodowej oraz chroni¢ dobra osobiste
wspOtpracownikOow oraz uczniow w zakresie wynikajagcym z ustawy z dni
a 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. 1997.133.883
z p6zn. zmian.),

utrzymywac 1 podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, a w przypadku braku
kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku — uzupetnienie w
uzgodnionym terminie,

zna¢ przepisy 1 zasady bhp oraz ppoz., bra¢ udzial w szkoleniach i
instruktazach z tego zakresu,

wykonywac¢ prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek
przetozonych,

uzywa¢ zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej 1 odziezy ochronnej, a takze odziezy 1 obuwia roboczego,
poddawac sig¢, z godnie ze skierowaniem pracodawcy badaniom lekarskim
oraz stosowac si¢ od zalecen lekarskich,

dbac o nalezyty stan srodkéw pracy, uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem
wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

optymalnie wykorzystywac¢ dostepne srodki pracy oraz posiadang wiedzg 1
doswiadczenie zawodowe,

dbac¢ o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku 1 wokét stanowiska pracy, a po
zakonczeniu pracy wlasciwie zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy
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16)

17)
18)
19)

20)
21)

(narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe i pomieszczenia pracownicze),
a takze oddac klucze do portierni,

wlasciwie odnosi¢ si¢ do przetozonych, wspoétpracownikéw, ucznidw,
Rodzicéw 1 interesantéw oraz przestrzegac¢ zasady kultury wspétzycia,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw 1 apolitycznosci,
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

ostrzega¢ wspolpracownikow, wspolpracownikow takze innych o0s6b
znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
przestrzegac¢ zakazu palenia wyrobow tytoniowych na terenie Szkoty,
przestrzega¢ Regulaminu pracy 1 ustalonego porzadku prawnego,
zachowywac trzezwos¢ w pracy 1 na terenie szkoty,

§ 61

1. Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy 1 nie
opuszczania swojego miejsca pracy w godzinach pracy.

2. Kazdorazowe poézniejsze rozpoczgcie, wzglednie wczesniejsze zakonczenie
pracy, a takze przerwanie pracy, wymaga uprzedniego uzgodnienia w
przypadku:

a/ pracownika pedagogicznego z Dyrektorem Szkoty,
b/ pracownika niepedagogicznego z kierownikiem administracyjno —
gospodarczym.

§ 62

Za dyscypling pracy oraz prawidiowa kontrol¢ stanu obecnosci i spdznien tgcznie
ze stosowaniem kary regulaminowej odpowiada Dyrektor Szkoty.

§ 63

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s3
zobowigzani:

1) zwrdéci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronng, sprzet
ochrony osobistej oraz odziez robocza, jezeli nie mingl termin jej uzywalnosci,

2) rozliczy¢ si¢ z Pracodawcg z pobranych zaliczek 1 pozyczek,

3) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowa zwolnienia,

4) przedtozy¢ kart¢ obiegowa, dowdd osobisty 1 ksigzeczke ubezpieczeniowyg w
kadrach szkoty, w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§ 64

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w
obowigzujacych ustawach pracownicy potwierdzajg wiasnorgcznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 65

1. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracownika ds. kadr o

zmianach stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie, lub utrate prawa do
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e

swiadczen z zakladu pracy 1 ZUS oraz o wszelkich istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania, numeru konta bankowego oraz danych osoby, ktorg nalezy
zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

2. Pracownik powinien powiadomi¢ pracodawce o zmianie poziomu
wyksztalcenia oraz o ukonczonych kursach 1 szkoleniach, ktore zostaty
udokumentowane uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, zaswiadczenia lub
innego dokumentu poswiadczajacego ukonczenie kursu lub szkolenia.

§ 66
1. Pracownicy mogg przebywac na terenie Szkoty tylko w godzinach pracy.
2. Przebywanie na terenie Szkoty poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone tylko na polecenie przetozonego albo po uzyskaniu
jego pisemnej zgody.

§ 67
Pracownik moze korzysta¢ poza terenem Szkoty z rzeczy nalezacych do
pracodawcy tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez
przetozonego.

b) okreslenie szczegolnie ciezkich naruszen Regulaminu Pracy

§ 68
Do szczegdlnie cigzkich naruszen niniejszego Regulaminu naleza:

. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez

usprawiedliwienia,

. samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy, poza urlopem ,,na zadanie”,
. czeste spdznianie si¢ do pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego srodka
odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych w
czasie lub miejscu pracy,

posiadanie lub sprzedaz narkotykdw w miejscu pracy,

palenie tytoniu w miejscu pracy,

zaktdcanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen stuzbowych,

dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegllnosci w
zakresie obowigzku ochrony jego interesow 1 mienia, w tym mienia
powierzonego, a takze naduzycie posiadanych pelnomocnictw 1 upowaznien,

10.popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem

powierzonych zadan, w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek 1 drukéw a takze mienia pracodawcy,

11.razaco niewtasciwe zachowanie si¢ wobec przetozonych, podwiladnych lub

wspotpracownikow,
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§ 69
Obowiazki te naleza do kategorii podstawowych w rozumieniu art. 52 KP, a co
za tym 1idzie, ich naruszenie moze spowodowa¢ dyscyplinarne zwolnienie
pracownika.

¢) potwierdzanie obecnosci w pracy

§ 70
Pracownicy administracji 1 obstugi potwierdzajg przybycie do pracy przez osobiste
podpisanie listy obecnosci, pracownicy pedagogiczni przez wpis w dziennikach
lekcyjnych.
Listy obecnosci sg wykladane do podpisu w umoéwionym miejscu przed
rozpoczeciem pracy.
W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik
nie stawit si¢ do pracy, chyba, ze przystgpienie do pracy pracownik udowodni.
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy (prywatne lub
stuzbowe) odnotowuje si¢ w ksigzce wyjsc¢, ktora znajduje si¢ w dyzurce Szkoty.
Przebywanie pracownikéw na terenie szkoty poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

d) usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

§71
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej oraz o
przewidywanym okresie nieobecnosci pracownik powinien niezwtocznie uprzedzi¢
Pracodawce. Obowigzek ten uznaje si¢ za spetniony, jezeli pracownik zawiadomi o
niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy Dyrektora badz bezposredniego przetozonego
w dniu poprzedzajacym dzien nieobecnosci.
W razie niestawienia si¢ do pracy z innych przyczyn, niz z géry wiadomych,
pracownik powinien podja¢ wszelkie mozliwe srodki w celu poinformowania
bezposredniego przetozonego Ilub Dyrektora o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania. Przekazanie tych informacji powinno nastgpic¢
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz drugiego dnia nieobecnosci. Niedotrzymanie
wymienionego terminu moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig pracowniczg, chyba,
ze zachodzg szczegdlne okolicznosci usprawiedliwiajace niedopelnienie
obowigzku poinformowania pracodawcy. Zawiadomienia pracownik moze
dokona¢ osobiscie lub przez osoby trzecie za pomoca nastepujacych srodkow
facznosci: telefonicznie, faxem, drogg pocztowa, przy czym w tym ostatnim
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
W dniu stawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwic
niemozno$¢ stawienia si¢ do pracy.

21



§72
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor
Szkoty lub bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ w zastepstwie
przydzielona.

§ 73
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do Dyrektora Szkoty lub osoby przez niego wyznaczonej.

§ 74
1. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ kierownika komorki organizacyjnej (bezposredniego przetozonego)
0 przyczynie spoznienia.
2. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do prac podejmuje kierownik
komorki organizacyjne;.

§75
1. Nieobecnosci pracownika w pracy 1 czas ich trwania odnotowuje na liscie
obecnosci kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego
wyznaczona.
2. Dowody potwierdzajace okolicznosci usprawiedliwiajgce nieobecnos¢
pracownika w pracy, wnioski, wyjasnienia 1 inne pisma kierownicy komorek
organizacyjnych przekazujg komoérce do spraw kadr.

e) zwolnienia od pracy

§ 76
I. W trybie 1 na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy.
2. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 udzielaja pracownikom
bezposredni przetozeni.

§ 77
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujacy:

a) Slubu pracownika - 2 dni,

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika- 2 dni,

¢) zgonu 1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma, macochy - 2 dni,

d) slubu dziecka pracownika- 1 dzien,

e) zgonu 1 pogrzebu tescia, tesciowej, siostry, brata, babki, dziadka 1
innego cztonka rodziny pozostajacego na jego utrzymaniu lub pod jego
bezposrednig opieka - 1 dzien.
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§78

1. Pracownikom wychowujacym dzieci do lat 14 przysluguje w ciggu roku
kalendarzowego dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Uprawnienie to przystuguje rowniez pracownikom bedacym jedynie opiekunami
dzieci do lat 14.

3. W przypadku, gdy matka dziecka nie moze wykorzysta¢ tego prawa,
o ktorym mowa jest w ust. 1, przystuguje ono jego ojcu.

§79

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw
na karmienie dziecka wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w
pracy po 45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

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

6. W przypadku kobiet - nauczycielek, w razie, gdy czas pracy wynosi ponad 4
godziny cigglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej do czasu pracy (art. 69 Karty Nauczyciela).

§ 80

1. Na pisemny wniosek pracownika bezposredni przetozony moze mu udzieli¢
zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to istotnych zakiécen w procesie
pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

3. Za zgoda bezposredniego przelozonego pracownik moze odpracowac czas
zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 3 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

f) obowiazki dotyczace bhp stanu trzezwosci oaz ochrony przeciwpozarowej

§ 81
Pracownicy zobowigzani sg Scisle przestrzega¢ przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 82
l. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu
srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
2. Nie ma obowigzku zwrotu srodkéw bhp lub ich rownowaznosci w razie:
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a)
b)

c)

Przekroczenia 80 % okresu ich uzywalnosci,

Rozwigzania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente
inwalidzka,

Smierci pracownika.

§ 83

Palenie tytoniu w budynkach 1 na terenie Szkoty jest zabronione.

1.

§ 84
Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Szkoly w stanie po spozyciu
alkoholu lub podobnie dzialajacego srodka albo w stanie nietrzezwosci jest
zabronione.
Zabronione jest wnoszenie na teren Szkoly 1 spozywanie alkoholu albo
uzywanie podobnie dziatajacego srodka.
Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci
przez pracownikow jest obowigzkiem bezposredniego przetozonego.
Realizacja obowiazku, o ktérym mowa w ust. 3, nast¢puje poprzez:
Nie dopuszczenie do pacy pracownikow, ktorych zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu lub uzasadniajg to inne okolicznosci,
Odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ spozywania alkoholu w
czasie pracy lub miejscu pracy,
Niezwlocznym zawiadomieniu Dyrektora Szkoty lub Wicedyrektora Szkoty o
podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu przez pracownika obowigzku trzezwosci.

§ 85
Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma
prawo zadac przeprowadzenia badania swojego stanu trzeZwosci.
Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni
przetozony, Wicedyrektor lub Dyrektor Szkoty. W sytuacji, gdy w danym
momencie w Szkole nie ma zadnego z nich, badanie moze przeprowadzi¢
pracownik kadr.
Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym
przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza.
Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego
trzezwosci, przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom Policji

§ 86
Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza
protokot, ktéry powinien zawierac:
a) Dane dotyczace informacji o naruszeniu obowigzku trzezwosci przez
pracownika,
b) Dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku
trzezwosci oraz opis okolicznosci naruszenia tego obowigzku,
c) Krétki opis podjetych w trakcie postgpowania czynnosci,
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d) Zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchah 1 wyniki
przeprowadzonych badan lub informacj¢, kto badanie przeprowadzit i
kiedy dostarczy wyniki tych badan.

e) Date sporzadzenia protokotu, czas przeprowadzenia postgpowania,
czytelny podpis osoby sporzadzajacej protokot, a takze czytelne podpisy
0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci.

2. Protokét przekazuje si¢ komorce ds. kadrowych.

§ 87
1. Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono u pracownika
stan po spozyciu alkoholu, koszty badania ponosi pracownik. W
pozostatych przypadkach koszty badan trzezwosci ponosi Szkota.

§ 88
Surowo zabronione jest przebywanie na terenie Szkoty w stanie odurzenia
narkotykowego 1 uzywanie narkotykéw w czasie pracy, a takze sprzedaz lub
posiadanie narkotykéw w trakcie przebywania na terenie Szkoly. Naruszenie
wymienionych  obowigzkow moze skutkowa¢ najciezszymi  formami
odpowiedzialnosci pracowniczej.

f) okreslenie wymaganych szkolen

§ 89
Programy szkolen bhp ustalane sg przy wspoétudziale pracownika stuzby bhp.

§ 90

1. Szkolenia wstepne bhp, instruktaz ogdélny 1 instruktaz stanowiskowy,
prowadzi pracownik stuzb bhp.

2. Szkolenia okresowe bhp prowadza na zlecenie Pracodawcy jednostki
organizacyjne uprawnione do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej w tym
zakresie.

3. Ogo6lny nadzér nad szkoleniem bhp 1 ppoz. sprawuje Dyrektor Szkoty a
biezacy nadzor pracownik stuzb bhp.

§ 91
1.  Odbycie szkolenia bhp, w szczegdlnosci szkolenia wstepnego,
potwierdzone jest pisemnym o$swiadczeniem pracownika wg ustalonego
WZOrU.
2. Oswiadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowywane jest w
jego aktach osobowych.

§ 92
W trakcie szkolen bhp wstepnych o kresowych, pracownicy powinni by¢ zapoznawani
z prawnymi skutkami naruszenia obowigzku trzezwosci.
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§ 93
Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.
Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czgstotliwos¢ 1 czas
trwania okreslajg odrgbne przepisy.

IV. Postanowienia koncowe

§ 94
W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy

Kodeksu Pracy i1 aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz ustawy Karta
Nauczyciela.

§ 95

Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

c)

a) osoby odpowiedzialne za nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy

§ 96
1. Przestrzeganie Regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 342 im. Jana
Marcina Szancera w Warszawie.
2.Nadzor na przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Dyrektor Szkoly, jego
zastepey, kierownik administracyjno-gospodarczy, Sekretarz Szkoty.

b) zapoznanie si¢ z Regulaminem

§ 97
1. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Regulaminem pisemnym oswiadczeniem
wg ustalonego wzoru.
2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

dostep do Regulaminu

§ 98
1. Regulamin jest do wgladu u Dyrektora Szkoty, Kierownika administracyjno-
gospodarczego oraz u pracownika kadr.
2. Dyrektor Szkoty na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu aktualny
tekst Regulaminu i wyjasnia jego tresc.
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d) zmiana Regulaminu

§ 99
1. Wprowadzenie zmiany niniejszego Regulaminu wymaga zastosowania trybu
przewidzianego w Kodeksie Pracy dla wprowadzenia w zycie regulaminu
pracy, czyli zmiany zaczynajg obowigzywac¢ po uptywie 2 tygodni od dnia
podania ich do wiadomosci pracownikéw.

e) wejscie w zycie

§ 100
1. Dyrektor Szkoty zawiadamia pracownikéw o wejsciu w zycie Regulaminu 1 o
jego zmianach.
2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje si¢ poprzez podanie do

wiadomosci w formie zarzadzenia Dyrektora Szkoty.

§ 101
Z. dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc obowigzujacy
dotychczas Regulamin z dnia 07.03.2002r.

§ 102

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia ogloszenia, czyli od dnia
.......................... 2006r.
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