Regulamin pracy
Szkoly Podstawowej nr 3 w Nysie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw (nauczycieli i pracownikéw niebedacych
nauczycielami) bez wzgledu na rodzaj pracy jak rdéwniez zajmowane stanowisko oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

N o

przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z p6zniejszymi zmianami) oraz przepisy wydane
na jej podstawie;

ustawie o systemie o§wiaty — oznacza to Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (. j. Dz. U. z 2004 Nr 256 poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepisy
wydane na jej podstawie; ‘

Karcie Nauczyciela — oznacza Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r, Karta Nauczyciela
(t.J.: Dz, U. z 2006 Nr 97, poz. 674 z pdzniejszymi zmianami); ‘

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkole podstawowa nr 3 im. Janusza
Korczaka w Nysie reprezentowang przez dyrektora;

pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona na podstawie umowy o prace lub
mianowania;

nauczycielach — oznacza to pracownikéw podlegajgcych przepisom ustawy KN;
zakladowej organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwiazki dziatajace w
Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Korczaka w Nysie.

§4

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznaé si¢ z trescig
Regulaminu; fakt ten potwierdza podpisem.

2. Pracownik nie moze tlumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w niniejszym
Regulaminie.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze
szkoleniom okresowym. :

Rozdzial I1
Obowiazki pracownika i pracodawcy

§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) troska o zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
2) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
3) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,



4) wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnych przydziatach czynnosci, a takze
wynikajacych z odrebnych przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejeinosei zawodowych,

6) dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienie,

7) przestrzeganie regulamindéw obowigzujacych w szkole,

8) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace,

9) przesirzeganie ustalonego czasu pracy,

10) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, sanitarno —
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

11) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

12) wspélpraca z pracodawca i przetozonym w realizowaniu obowigzkéw stuzbowych,

13) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce
na szkode,

14) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

15) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

16) dbanie o czystosc¢ i porzadek wokét swojego stanowiska pracy,

17) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, swojego stanowiska i pomieszczenia
pracy,

18) nauczyciel w swoich dziataniach ma obowiazek kierowania sie¢ dobrem ucznidw,
troska o ich zdrowie, postaw¢ moralng i obywatelska z poszanowaniem godnosci
osobistej ucznia,

19) przeciwdziatanie postgpowaniu innych osob naruszajacych ustalony porzadek lub
bezpieczenstwo szkoly oraz niezwlocznego powiadomienia o takich zdarzeniach
pracodawce, '

. Zabrania si¢ pracownikowi:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) wykorzystania bez zgody przetozonego sprz¢tu i materiatéw pracodawey do czynnoscei
niezwigzanych z wykonywana praca ‘

3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego rzeczy niebedacych wlasnoscia
pracownika

4) spozywania na terenie szkoly napojéw alkoholowych i przyjmowania érodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojéw lub srodkow,

5) palenia tytoniu na terenie szkoly oprécz miejsc do tego wyznaczonych.

§6

. Dyrektor szkoly zobowigzany jest do:

1) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescia zawartej umowy pracy,

2) organizowania pracy w spos6b zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy i kwalifikacji
pracownikow,

3) zapoznawania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

5) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzen,

6) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdow,



7) udatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajania, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikéw,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridéw przy ocenie pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

10) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana
praca,

11) wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

12} przeciwdzialania powstawaniu zjawiska mobbingu.

. Pracodaweca jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:

1) ma prawo do podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z
przepisOw prawa pracy,

2) moze przekazywaé uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ na podleglych
pracownikow z wylgczeniem kompetencji stanowiacych.

§7

. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, lub ze spozywat alkohol w szkole, przetozony pracownika nie dopuszeza go do
pracy.

. W przypadkach okreSlonych w ust. 1, dyrekior szkoly lub upowasniony pracownik
powinien podjgé stosowne dziatania w celu udokumentowania spozywania alkoholu
poprzez przeprowadzenie badan krwi lub pomiaru zawartosci alkoholu w wydychanym
powietrzu.

. Niepoddanie si¢ badaniu przez pracownika jest rtownoznaczne z przyznaniem sie do faktu,
o ktérym mowi ust. 1.

. Stan nietrzezwosci spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzgdzanych na bazie alkoholu etylowego bedzie uwazany za ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

Rozdzial 111
Czas pracy
§8

. Pracownikow obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1} nauczyciele — 40 godzin tygodniowo, w tym zajecia dydaktyczno — wychowawcze i
opiekunicze wedhig ustalonego przez dyrektora szkoly tygodniowego rozktadu zaje¢
lekeyjnych i pozalekeyjnych, inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty
oraz zajecia i czynnosci zwiazane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym,

2) pracownicy administracji i obstugi — czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecictnie
40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy (od poniedzialku do pigtku) w
trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym, przy czym
- pracownicy administracji pracujg w godz. 7.00 — 15.30,

- pracownicy obstugi pracuja w ruchu dwuzmianowym: I zmiana od godz. 6.00 do
14.00, II zmiana od godz. 13.00 do 21,00,

3) pracownicy wykonujacy prace zwigzane z konserwacja i dozorem obiektu - pracujg
na zmiany w rownowaznym systemie czasu pracy w miesiecznym okresie
rozliczeniowym wedlug przyjgtego na dany miesige harmonogramu.

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajeé obowiazuje pigciodniowy tydzied

pracy. Nauczycielom doksztatcajacym sie, wykonujacym inne wazne spolecznie zadania

lub jezeli wynika to z organizacji pracy w szkole — dyrekior moze ustali¢ czterodniowy
tydzien pracy. '



[

Za zajecia wykonywane w dniu wolnym od pracy nauczyciel otrzymuje inny dziefi wolny
od pracy. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel
otrzymuje odrgbne wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu
obowiazujacym nauczycieli szkoly.

Pracownik administracji i obstugi moze by¢ zobowiazany do pracy w dni wolne od pracy,
ale wéwczas otrzymuje inny dziefi wolny po uzgodnieniu z pracodawca.

§9

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

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

3. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik powinien by¢ przebrany w odziez
i obuwie robocze i gotowy do $wiadczenia pracy.

4. Pracownikom nie wolno przyprowadza¢ do obiektu szkolnege swoich dzieci w celu
sprawowania nad nimi opieki rodzicielskiej podczas wykonywania pracy.

5. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
korzystajag z 15 — minutowe] przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy,
przeznaczonej na spozycie positku.

—

§10

. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest pracg w porze nocnej. Za te prace

przystuguje dodatek okreslony w Regulaminie wynagradzania.
73 prace w niedzielg lub Swigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu
a 6.00 nastgpnego dnia.

§ 11
Pracownicy administracji i obstugi po przybyciu do pracy obowigzani sg podpisaé liste
obecnosci.
Sekretarz szkoly dokonuje kontroli obecnosdci pracownikéw przez sprawdzenie listy
obecnosci,
Nauczyciele prowadzacy lekcje potwierdzaja swoja obecno$é w pracy podpisujac sie obok
tematu lekcyjnego w dzienniku w dniu prowadzenia zajeé. Pozostali nauczyciele
podpisuja si¢ w prowadzonych przez siebie dziennikach.
Chwilowe opuszczenie miejsca pracy jest dopuszczalne za zgoda dyrektora
(wicedyrektora) szkoty lub — w stosunku do pracownikdw obstugi — sekretarza szkoty.
czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosei niz
okreslona w umowie o prace — za zgoda dyrektora (wicedyrektora) — rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Koszty wyjazdu powinny byé rozliczone w
terminie 7 dni od daty powrotu pracownika z podrézy.
Kontrolg dyscypliny pracy i kontrolg absencji przeprowadza dyrektor (wicedyrektor) lub
inna osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial IV
Urlopy, nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
Urlopy
§12
Urlopy wypoczynkowe nauczycieli regulujg przepisy Karty Nauczyciela.
Urlopu wypoczynkowego pracownikom administracji i obstugi udziela sie zgodnie z
planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i
potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony poza planem urlopdw.



4. Na wniosck pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeéciach. W takim
przypadku co najmniej jedna cz¢$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracownik niebgdacy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni
urlopu na zgdanie we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik zglasza zadanie urlopu
najpdzniej przed godzina rozpoczecia pracy w dniu wykorzystania urlopu.

6. Urlopu, ktérego pracownik nie wykorzystal zgodnie z planem urlopdéw, nalezy udzielié
najpdzniej do kofica I kwartatu nastepnego roku.

§13

1. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi dyrektor moze udzielié¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego: ~
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,
4) na czas sprawowania funkcji w samorzadzie terytorialnym,
5) na czas pelnienia z wyboru funkeji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru

wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika

2. Za zgoda pracownika, wyrazong na pismie, pracodawca moze udzielié¢ urlopu bezplatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

3. Pracownikom, ktérzy podnosza kwalifikacje bez skierowania, dyrektor moze udzieli¢
bezptatnego urlopu szkoleniowego i zwolnienia z cz¢sci dnia pracy w wymiarze
ustalonym na zasadzie porozumienia stron.

§ 14
Nauczycielowt zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajgé na czas nieokre$lony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor udzicla urlopu dla poratowania zdrowia
na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela.

Nieobecnosci
§ 15

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien uprzedzié
bezposredniego przelozonego lub sekretariat szkoly.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany powiadomié¢ pracodawce
lub sekretariat szkoly o przyczynie nicobecnoscei i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosdci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub nie
pozniej niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub pocztg. W tym przypadku
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

-3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnoscei.

4. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spéznienie,
przedstawiajac niezwlocznie odpowiednie dokumenty:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana w razie
odosobnienia pracownika w zwigzku z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych
koniecznoé¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola lub szkoly, do ktérej
dziecko uczeszcza,



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie — wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji -
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policic — w charakterze
strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

Zwolnienia od pracy
§16

. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za czas
tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

b) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§17

W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami dyrektor jest obowigzany

zwolni¢ pracownika z pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci tawnika w sadzie lub czlonka komis;ji
pojednawczej,

2) w celu wystgpowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub kolegium ds. wykroczen a takze strony Iub
swiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza,

3) weceluw ‘

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczes, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badaf przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szezepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

&) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jesli pracownik jest cztonkiem tej
rady. '

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do lat 14

przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. '



Rozdzial V
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§18

Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§19

Dyrektor jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki i techniki. W szczeg6lnosci jest obowigzany:

1.
2.

7.

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpicczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpicczenstwa i higieny

pracy,
kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§20

Pracownik jest zobowigzany: .

1.

2.

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé sig¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonic zagrozenia, ¢ grozgcym im niebezpieczenstwie,
wspdtdziata¢ z pracodawea i przelozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§21
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.



2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. I pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o
tym przelozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

4. Zasady i normy przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materialy oraz srodki zachowania higieny
okresla zarzadzenie dyrektora szkoty.

Rozdzial VI
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§22

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
delegowad bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opickujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnial w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.

4. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyréwnawcezy,

5. Pracownica, ktéra karmi piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwdch przerw po 45 min, Kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy moga
by¢ udzielane facznie.

6. W razie, gdy czas pracy nauczycielki karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do
czasu pracy.

7. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§23
Szkola nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku,
rowniez w celu przygotowania zawodowego, W szczegdlnej sytuacji zastosowanie bedg miaty
powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia
§24
1. Wyplata wynagrodzenia odbywa sie w siedzibie Gminnego Zarzadu Os$wiaty lub — na
wniosek pracownika — moze by¢ przekazana na jego osobisty rachunek oszcezednosciowo
—rozliczeniowy.
2. terminy wyplaty wynagrodzen:
1) nauczycicle
a) wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatki do wynagrodzenia wyptaca sie z gory od dnia
pierwszego danego miesigca,
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b) wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe wyplaca sie¢ z dotu ostatniego dnia
miesigca, :

2) pracownicy administracji i obstugi — wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami
wyplaca sig¢ z dotu ostatniego dnia miesiaca.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika lub osoby przez

niego upowaznione;.

Jezeli ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie z dolu wyplaca sie w dniu poprzednim a wynagrodzenie z gory w dniu

nastepnym,

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kp,

4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial VIII
Porzadek i dyscyplina pracy

Kary

§ 25
Nauczycic mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
uchybienie godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 KN.
7a uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 kp wymierza sie
nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z § 27

§ 26

. Karami dyscyplinarnymi dla nauczyciela sa:

1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt 4) jest rownoznaczne z zakazem

przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza sig do akt osobowych nauczyciela.

§27

‘W stosunku do pracownika, kt6ry dopuszcza si¢ nieprzesirzegania ustalonego porzadku

pracy, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosei:

1) spbznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazdwkami,

3) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspéipracownikow,

" 6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, moga by¢ stosowane kary:

a) upomnienia,
b) nagany.



§28

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana
réwniez kara pieniezna.

(% )

§29

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigeia wiadomosei o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 ‘miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Kary stosuje dyrektor szkoly i zawiadamia o tym pracownika na pigmie. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika. '

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawd, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrektora
szkoly. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu

usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Nagrody i wyroéznienia
§ 30

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa 1 postepowanie, a w szczegdlnosei

wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuza
podnoszeniu jej wydajnoéci oraz jakosci, mogg byé przyznawane nastepujgce nagrody i
wyrdznienia;
1) nagroda pieniezna,
2) pochwala pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.
Nagrody 1 wyréznienia przyznaje dyrektor szkoly.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika
Rozdzial IX

Obowiazek rownego traktowania w zatrudnianiu i przeciwdzialania mobbingowi

§31
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
scksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu jest niedopuszczalna.
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2} warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§32

W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowigzuja sie do
przestrzegania ponizszych zasad:



1. Kazdy pracownik szkoty zobowiazany jest przestrzegaé przepiséw Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowaé przekonania $wiatopogladowe, religijne i
polityczne innych pracownikdw, a takze przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci.

2. Podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoly jest przestrzeganie zasad

etycznych pracownikow.

Pracodawca zobowiazany jest szanowaé godnosé osobista pracownikow.

4. Kazdy pracownik zobowiazany jest do uprzejmego i zyczliwego zachowywania sie w
stosunku do wspdétpracownikow oraz niesienia im pomocy.

5. W szkole nie beda tolerowane jakiekolwick przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikéw.

6. Kazdy pracownik zobowiazany jest przeciwstawia¢ sic dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu {raktowaniu wspélpracownika lub grupy wspétpracownikéw.

7. Zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwtadnych,
przetozonych, jak i wspotpracownikéw réwnorzednego szczebla.

8. zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkic informacje uzyskane przez
pracownika w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celéw niz te, dla
ktorych zostaly im udostepnione.

9. Pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami.

10. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazama pogladéw,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak réwniez na temat
stosunkow  interpersonalnych panujacych w szkole lub na inne tematy zwigzane z
wykonywaniem obowigzkéw.

11. Szkota zapewnia tajemnice zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidlowosci w jakimkolwick obszarze.

12. Pracodawca zobowiazany jest przeciwdzialaé powstawaniu konfliktéw w miejscu pracy.

13. Wszelkie zaistniale konflikty winny byé rozwigzywane z poszanowaniem godnosci
osobistej i kultury organizacyjne;.

(FS )

Rozdzial X
Postanowienia konicowe
§ 33
1. Dyrektor szkoty (wicedyrektor) przyjmuje interesantéw w godzinach pracy szkoly w
terminach nie kolidujacych z wezedniej ustalonymi zajgciami.
2. Informacja o godzinach przyjmowania skarg i wnioskéw wywieszona jest w sekretariacie
szkoty.
3. Sekretariat szkoly jest czynny dla pracownikow, uczniéw i interesantéw codziennie w
godzinach od 7.00 do 15.30.
§ 34
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.
§35
Regulamin wchodzi w Zzycie w terminie 2 tygodni od daty podania go do wiadomosci
Pracownikom w sekretariacie szkoty.

§ 36

Traci moc dotychczasowy regulamin pracy.

W uzgodnieniu : Dyrektor szkoty
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