REGULAMIN PRACY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 10 Z ODDZIALtAMI INTEGRACYJNYMI
IM. SZARYCH SZEREGOW W STARACHOWICACH

Niniejszy regulamin okresla organizacje i porzqdek pracy oraz prawa i obowiqzki pracodawcy
i pracownikow zwiqzane z dziatalnoscig Szkoly Podstawowej nr 10 w Starachowicach.
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I.  Postanowienia ogdlne
§1
1. Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowia:
1) Art. 104 -104 3 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz.U .z 1998r. nr 21 poz.94 ze zm.);
2) Art. 30 ust. 3-5 Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U.
z2001r. nr 79 poz. 854 ze zm.);
3) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U. nr 60 poz 281);
4) Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz.U z 2002 roku nr 147 poz. 1231 ze zm.);
5) Ustawa Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982r. z pézn. zm.;
6) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 180 poz. 1860 z pdzn. zm.).

2. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w szkole, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i podstawe nawigzania stosunku
pracy.

3. Przez termin , pracodawca” rozumie sie Szkote Podstawowag nr 10 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Szarych Szeregdw w Starachowicach, zwang w dalszej czesci regulaminu szkotg
Podstawowa nr 10, reprezentowang przez dyrektora lub inng uprawniong do tego osobe.

4. Przez termin ,pracownicy” rozumie sie wszystkie osoby zatrudniane w szkole . Szkota nie
zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

5. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,szkole” lub ,pracodawcy” nalezy przez to
rozumiec dyrektora tejze szkoty.

6. Pracodawca ma obowigzek zapoznania pracownikdw z trescig regulaminu.

7. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.



Il.
§2

§3

Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow

1.

Pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko obowigzany jest wykonywac prace rzetelnie
i starannie, dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikéw pracy i przejawia¢ wtym celu
odpowiednig inicjatywe.

Do podstawowych obowigzkdw kazdego pracownika nalezy:

1.

e

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy dla poszczegdlnych grup pracowniczych i efektywne go
wykorzystywanie.
Przestrzeganie obowigzujgcych w szkole regulaminéw i ustalonego w miejscu pracy porzadku.

. Sumienne i doktadne wykonywanie polecen przetozonych, jezeli dotyczg pracy i nie sg

sprzeczne z przepisami prawa.

Przestrzeganie przepisdw bezpieczeistwa i higieny pracy, przepisbw sanitarno-
epidemiologicznych i przeciwpozarowych.

Przestrzeganie  podstawowych zasad  wspotzycia  spotecznego, wstosunku do
wspotpracownikéw, przetozonych, wychowankdw, rodzicéw, interesantéw.

Przeciwdziatanie mobbingowi.

Okazywanie wsparcia i pomocy pracownikom nowozatrudnionym.

Wzbogacanie metod i form pracy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Wykazywanie szczegdlnej dbatosci i troski o bezpieczenstwo ucznidw przebywajgcych
w szkolnych obiektach.

. Dbanie o dobro szkoty, chronienie jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych

ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz débr osobistych wspétpracownikdow.

Dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o porzadek i czystosé
na stanowisku pracy i wokot niego.

Wykorzystywanie uzywanych srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych.

Gospodarne i oszczedne korzystanie z energii elektrycznej (np. wygaszanie zbednych swiatet
w korytarzu na czas trwania lekcji, materiatdow, narzedzi, urzagdzen i sprzetu.

Nalezyte zabezpieczenie po zakorczonej pracy urzgdzen technicznych, maszyn i miejsc pracy,
powierzonej gotowki, papieréw wartosciowych, dokumentow poprzez zamykanie okien, kas,
szaf, biurek, sal i innych pomieszczern oraz pozostawianie kluczy w miejscach do tego
przeznaczonych.

Poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie
sie do wskazan lekarskich.

Zgtaszanie dyrektorowi wszelkich nieprawidtowosci i przeszkdd wystepujgcych w toku
wykonywania obowigzkow stuzbowych uniemozliwiajgcych wtasciwe wykonanie zadania lub
narazajacych na niebezpieczenstwo osoby przebywajgce w szkole.

Dostarczanie pracodawcy niezbednych dokumentédw wynikajgcych z przepiséw prawa,
a zwigzanych miedzy innymi z zatrudnieniem.

Pracodawca ma prawo zgdaé¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktérych mowa w ust. 18, takze:



§4

§5

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

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

20. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktdrej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktdrych mowa w ust. 18 i 19.

21. Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 18 i 19,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

22. W zakresie nieuregulowanym w ust.18 - 21 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

1. Za powierzone mienie pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng indywidualnie lub
wspdlnie z innymi, stosownie do uzgodnien zawartych z pracodawcy. Zasady ochrony mienia
stanowi zafgcznik nr 1 do regulaminu pracy.

2. Kazdy pracownik, z ktorym nastepuje rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy,
obowigzany jest rozliczy¢ sie dokfadnie z pracodawcy z pobranych zaliczek, zadtuzen, wydanej
mu odziezy i obuwia ochrony indywidualnej, instrumentéw, przedmiotéw, przyboréw, innych
Srodkdéw i narzedzi pracy oraz dokumentacji.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w pracy.

2. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu, lub ze spozywat alkohol w pracy, pracodawca nie dopuszcza go do pracy.
Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji o niedopuszczeniu pracownika do pracy podaje sie
pracownikowi do wiadomosci.

3. Dyrektor szkoty lub upowazniony przez niego pracownik w przypadkach wymienionych
w ust.2 powinien podjgé stosowne dziatania w celu udokumentowania spozycia przez
pracownika alkoholu poprzez badanie stanu trzezwosci pracownika oraz sporzadzenie
notatki stuzbowej.

4. Pracownikowi przystuguje prawo zgdania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

5. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

6. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci w pracy moze skutkowad
wypowiedzeniem z pracy w trybie natychmiastowym, a w przypadku nauczyciela
zatrudnionego na podstawie mianowania wystgpieniem do komisji dyscyplinarnej dla
nauczycieli.

7. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, jest
zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

8. Narkotyki, przypadki kradziezy wtasnosci lub zajscia, co do ktdrych zachodzi podejrzenie
naruszenia prawa, ujawnione na terenie szkoty, zostang przedstawione odpowiednim
organom powotanym do ochrony porzadku publicznego dla podjecia czynnosci prawnych.



§6

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, podstawowymi uprawnieniami
pracownikéw oraz przepisami i regulaminami obowigzujgcymi w miejscu pracy. Pracownicy
niepedagogiczni otrzymujg zakres obowigzkéw na piSmie i podpisem potwierdzajg ich
przyjecie. Nauczyciele zostajg zapoznani z przydziatem obowigzkdw na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej i majg prawo do wyrazenia swojej opinii.

Organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

Podejmowa¢ dziatania zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace.

Umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnych z potrzebami
szkoty.

Stosowacd sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownikéw
oraz efektow ich pracy.

Dba¢ o godnos¢ pracownika oraz wptywa¢ na ksztattowanie przyjetych ogdlnie zasad
wspotzycia spotecznego.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy o ile odpowiednie przepisy
nie stanowig inaczej.

Nie stosowaé mobbingu a takze przeciwdziata¢ mobbingowi stosowanemu wobec pracownika
przez innych pracownikéw lub osoby trzecie obecne w srodowisku pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw.

Niezwtocznie potwierdzaé pracownikom na piSmie rodzaj zawartej umowy o prace i jej
warunkoéw jak réowniez dokonywanych zmian w trakcie jej trwania, przy zatozeniu, ze umowe
nalezy wreczy¢ pracownikowi przed zatrudnieniem lub w ciggu pierwszego dnia zatrudnienia.
Stwarzac¢ absolwentom podejmujgcym pierwszg prace warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie
do nalezytego wykonania pracy.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych S$rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw, w oparciu o obowigzujgce przepisy i ustalenia regulaminowe.

Wspétpracowaé z zespotem pracownikdw oraz dziatajgcymi w szkole organami statutowymi
i organizacjami zwigzkowymi.

Przyjmowaé w godzinach pracy administracyjnej pracownikdw w sprawie zazalen, skarg, uwag,
pytan, sugestii i wnioskdw dotyczgcych funkcjonowania szkoty i panujgcych w niej stosunkdéw
miedzyludzkich.

Udziela¢ informacji wychodzacych na zewngtrz zaktadu pracy a dotyczacych jego
funkcjonowania.



§7

18.

19.

20.

Wykonywa¢ wszystkie inne obowigzki spoczywajgce na pracodawcy z mocy ogodlnie
obowigzujgcych przepisdw prawa.

Informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

Systematycznie organizowaé szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, sposobow zapobiegania chorobom
zawodowym.

Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba dokonuje dziatan kontrolnych pracownikéw
majacych na celu wspomaganie procesu zarzgdzania w szkole dla zapewnienia jego wyzszej
sprawnosci i skutecznosci.

Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba w przypadku podejrzenia kradziezy lub
wynoszenia mienia poza teren zakfadu pracy moze na wniosek dyrektora lub pracownika
podjgé stosowne dziatania polegajgce na wezwaniu organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego.

IV. Czas pracy

§8

§9

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji szkoty w jej siedzibie lub

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy wynosi Srednio:

a) Dla nauczycieli: 40 godzin tygodniowo, w tym obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych i opiekuiczych w ilosci okreslonej w Karcie
Nauczyciela;

b) Dla pozostatych pracownikéw przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy

w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy.

Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczcbowymi nie moze przekraczaé

przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Godziny zajeé ponadwymiarowych sg zgodne z Kartg Nauczyciela.

Czasem pracy w nocy jest wykonywanie pracy w godzinach od 22% do 6” nastepnego dnia.

Za prace w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie wedtug zasad

zawartych w odrebnych przepisach.

Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywana w godzinach od 6%° w niedziele

i Swieto do 6” rano nastepnego dnia.

Rozkfad czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi stanowi zatgcznik nr2.

Dla pracownikdw, ktdrym w przydziat obowigzkédw powierzono dozdér obiektéw szkolnych,
moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin w
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy.



§10

§11

§12

§13

Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajg i konczg zajecia szkolne i pozaszkolne zgodnie
z tygodniowym rozktadem zaje¢ opracowanym przez dyrektora lub upowaznionego
pracownika, przy czym swojg gotowos¢ zgtaszajg obecnoscig na stanowisku pracy 10 minut
przed jej rozpoczeciem. Rozktad zaje¢ opracowywany jest na okres minimum jednego
semestru.

Dzienny rozktad czasu pracy pracownikow niepedagogicznych ustala dyrektor szkoty
w pisemnym przydziale obowigzkow.

Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
dyrektor z zachowaniem zasad okreslonych przepisami prawa.

Biorgc pod uwage biezgce potrzeby placéwki dyrektor moze ustali¢ inne godziny dziennego
rozktadu czasu pracy w tym samym wymiarze. Dorazna zmiana czasu pracy ustalona jest za
wiedzg pracownika z jednodniowym wyprzedzeniem.

W szczegdlnych przypadkach (zastepstwo za nieobecnego nauczyciela, opieka nad dzieémi na
wycieczkach, konkursach, zawodach itp.) nauczyciel moze by¢ zobowigzany do odptfatnej
pracy w godzinach ponadwymiarowych zgonie z posiadanymi kwalifikacjami.

Pracownikom administracji i obstugi, ktérym dobowy wymiar czasu pracy przekracza
6 godzin przystuguje prawo do 15 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
Przerwe nalezy wykorzystaé pomiedzy godzinami 11%° a 11?° (zmiana dopotudniowa),
z wyjatkiem pracownikéw kuchni, ktérych obowiazuje przerwa w godz. 10°°-11%° oraz
pomiedzy godzinami 17°° a 17*° (zmiana popotudniowa).

. Pracownikowi, ktdry na polecenie dyrektora wykonat prace w dniu wolnym o pracy,

przystuguje dzien wolny w innym terminie (termin ten ustala pracodawca z pracownikiem) w
okresie 6 dni przed lub po dniu wolnym, a gdy jest to niemozliwe, do konica okresu
rozliczeniowego.

2. Za dodatkowe przepracowane godziny ponad ustalony wymiar pracy, pracownikowi

przystuguje wolne w tym samym wymiarze godzin. Termin okresu wolnego od pracy ustala
pracodawca w porozumieniu z zainteresowanym pracownikiem.

. Czas pracy pracownika, wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona

W umowie o prace, za zgodg dyrektora szkoty jest rozliczany na postawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Koszty wyjazdu stuzbowego powinny by¢ rozliczane w terminie 7 dni od daty
powrotu pracownika z podrézy.



V. Organizacja pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

§14

§15

Pracownik obowigzany jest zgtosic sie do pracy punktualnie w czasie i miejscu oznaczonym.

Pracownicy dokumentujg swojg obecnos¢ w pracy:

1) Pracownicy niepedagogiczni poprzez podpisanie sie na liscie obecnosci;

2) Nauczyciele — poprzez dokonanie wpisu tematu lekcji lub innych zaje¢ do dziennikdw
lekcyjnych i dziennikdw zaje¢ oraz poprzez podpisanie sie w okreslonym dzienniku
zaje¢, zgodnie z dyspozycjg dyrektora.

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtosi¢ sie do dyrektora w przypadku spdznienia sie do pracy i

poda¢ powody spdznienia.

Pracownik powinien niezwtocznie — w dniu zaistnienia zdarzenia- uprzedzi¢ zaktad pracy

(sekretariat lub dyrektora) o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli

przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, poza przypadkami

okreslonymi w ust. 4, pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ dyrektora lub

sekretariat o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, faksem
albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynach nieobecnosci.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy,

sktadajac niezwtocznie pisemne usprawiedliwienie nieobecnosci, a na zgdanie dyrektora —

odpowiedni dokument.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do

dyrektora.

. Dowodami usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy s3:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) Decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) Oswiadczenie pracownika w razie koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia szkoty, przedszkola, ztobka, do ktérego dziecko uczeszcza.

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika nato wezwanie;
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5) Pisemne osSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakorczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny;

6) Zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;

. Zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy pracownik dokonuje

osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka fgcznosci albo drogg
pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1-6 pracownik jest

obowigzany dostarczy¢ stosowny dokument najpdzniej wdniu przystgpienia do pracy, nie péziniej
jednak niz w siedem dni od zaistnienia zdarzenia.

. Niedotrzymanie termindw dokumentdw usprawiedliwiajgcych nieobecnosé¢ w pracy traktowane jest

jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych i pracodawca moze zastosowac kare przewidziang
w rozdziale ,Kary”.

. Dyrektor sprawuje stuzbowy nadzér administracyjny i pedagogiczny nad pracg nauczycieli w celu

zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych, wynikajgcych z ustalonego planu
zajed.

. Dyrektor szkoty na czas nieobecnosci pracownika wyznacza zastepce lub rozktada czynnosci pracownika

nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw.

. W razie nieobecnosci dyrektora szkoty zastepuje go zastepca dyrektora a w przypadku jego nieobecnosci

inny upowazniony nauczyciel.

. Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole i obejmuje

zarowno zajecia wynikajgce z obowigzujgcego wymiaru, jak i zajecia w godzinach ponadwymiarowych
oraz czynnosci dodatkowe, wynikajgce ze statutu lub planu rozwoju szkoty.

. Obecnos¢ pracownika w obiekcie szkolnym poza czasem jego pracy nie moze zakidcaé trwajgcego

procesu dydaktyczno-wychowawczego. Zabrania sie przebywania podczas zaje¢ w pomieszczeniach
dydaktycznych pracownikdw nie zwigzanych z procesem dydaktyczno-wychowawczym (z wyjatkiem
0s6b uprawnionych do obserwowania zajec).

. Wprowadzenie przez pracownika po godzinach pracy do szkoty oséb nie bedgcych pracownikami

wymaga zgody pracodawcy.

. Przebywanie pracownika w miejscu pracy w porze nocnej (22°°-6%) uwarunkowane jest uzyskaniem

uprzedniej zgody dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby. Nie dotyczy to pracownikéw dla
ktérych pora nocna jest ustalonym czasem pracy.

. Klucze do sal lekcyjnych i innych pomieszczen sg wiasnoscig, pracodawcy. Pracownicy zobowigzani sg do

ich codziennego pozostawiania w miejscu do tego przeznaczonym.

. Udostepnianie lub przekazywanie kluczy do pomieszczen szkolnych osobom postronnym, ktére nie sg

pracownikami szkoty jest zabronione.

. Dokumentacja szkolna powinna by¢ po odbytych zajeciach pozostawiana w wyznaczonym miejscu

w pokoju nauczycielskim.

. W zaktadzie pracy pracownik nie powinien:

1) Przyjmowac prywatnej korespondenciji na adres szkoty;
2) Wykorzystywac szkolne urzadzenia tgcznosci (telefon, faks, ksero, Internet itp.) do celéw
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prywatnych, z wyjatkiem spraw szczegdlnego znaczenia za zgodg dyrektora lub sekretarza szkoty.

5. Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalnos¢ polityczng lub spoteczng nie zwigzana,, z celami szkoty

pod warunkiem, ze:

1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele szkoty;

2) dziatalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania z urzadzen
i wyposazenia pracodawcy;

3) nie wykorzystujg zasad wspdfdziatania z rodzicami ustalonych przez szkote do propagowania
i rozpowszechniania programow partii politycznych.

Urlopy i zwolnienia

Nauczycielom i innym pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pedagogicznych przystuguja
urlopy pracownicze w wymiarze i na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela.
Wymiar i zasady udzielania urlopu pracownikom administracji i obstugi reguluje Kodeks Pracy.

. Pracownicy administracji i obstugi podejmujgcy prace po raz pierwszy nabywajg praw do urlopu

zuptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego im po
przepracowaniu roku.

. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jesli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat.

2) 26dni - jesli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar zatrudnienia wlicza sie takze okresy nauki wg zasad
okreslonych w Kodeksie Pracy.

. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopdw. Ustalony przez specjaliste ds. kadrowych

i zaakceptowany przez dyrektora pian urlopédw powinien uwzglednia¢ koniecznosé¢ zapewnienia
normalnego i niezaktéconego toku pracy szkoty.

. Na wniosek pracownika, umotywowany szczegdlnymi wzgledami, nalezny mu urlop wypoczynkowy

moze byc¢ udzielony poza ustalonym planem. Pomimo planu urlopéw kazdy pracownik niepedagogiczny
wypetnia wniosek urlopowy stanowigcy zatacznik nr 3 do regulaminu pracy.

. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli

nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenie toku pracy.

. Dyrektor moze odwotaé pracownika z urlopu, gdy jest to uzasadnione szczegdlnie waznymi

okolicznosciami, ktdrych nie mozna bylto przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu.

. Pracownik niepedagogiczny moze wykorzystac¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego na zgdanie, informujgc

dyrektora na co najmniej 24 godziny przed jego wykorzystaniem.

. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem, do ktérego

stosuje sie ogdlne zasady dotyczgce urlopdw wypoczynkowych.

. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownicy administracji lub pracownicy obstugi po urlopie

macierzynskim - urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego, zas nauczycielce - tylko urlopu
zalegtego.
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10.Dyrektor moze zobowigza¢ do podania miejsca pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego

pracownikow zatrudnionych na stanowisku sekretarza szkoty, ksiegowego.

11.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw w biezgcym roku nalezy pracownikowi udzieli¢

najpdzniej do korica wrzesnia w nastepnym roku kalendarzowym.

12.Pracownik moze by¢ zobowigzany do wykorzystania przystugujgcego mu urlopu w okresie

wypowiedzenia stosunku pracy.

13.Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze

proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

14.Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i Swieta urlopu wypoczynkowego udziela sie

w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla
niego dniami pracy.

15.Urlopu, o ktorym mowa w ust. 14 udziela sie w dniach, lecz przelicza sie na godziny, przyjmujac, ze

jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

Na wniosek pracownika umotywowany szczegdlnymi okolicznosciami dyrektor moze udzielié
pracownikowi urlopu bezpfatnego. Dtugos¢ urlopu bezptatnego ustalajg strony i winno to by¢
potwierdzone na pismie.

W trybie i na zasadach okreslonych przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od

wykonywanej pracy w celu wykonywania zadan i czynnosci:

1) tawnika sgdowego,

2) odbycia powszechnego obowigzku obrony,

3) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z petienia funkcji w zwigzku zawodowym, jezeli
czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy,

4) oddania krwi w stacji krwiodawstwa, wezwania na badania epidemiologiczne,

5) stawienia sie na wyznaczone wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdowe;j, policji,

prokuratury, sadu pracy.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pracownikowi okolicznosciowego zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) przez 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) przez 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku

zwolnienie od pracy przez 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Uprawnienia przewidziane

powyzej przystugujg z zastrzezeniem, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni
zuprawnienia tego moze skorzysta¢ tylko jedno z nich. Stosowng informacje nalezy zlozy¢

w sekretariacie szkoty do 15 stycznia kazdego roku.

Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych ze stosunkiem pracy powinno sie
odbywaé¢ w czasie wolnym od pracy chyba, ze obowigzek zwolnienia wynika z przepisow prawa.
Zwolnienia udziela dyrektor.
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Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela dyrektor, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba. Czas zwolnienia moze byé odpracowany
przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Udziat nauczycieli w réznych formach ksztatcenia, doskonalenia i doksztatcania zawodowego oraz zasady
udzielania dla tych celéw zwolnien i urlopdw okreslajg odrebne przepisy.

Termin, miejsce i zasady wyptaty wynagrodzen

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
wynagrodzenie tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

Pracownicy pedagogiczni otrzymujg wynagrodzenie w pierwszym dniu kazdego miesigca (tzw.
wynagrodzenie z gory). Jezeli jest to Swieto lub dzierh wolny od pracy, wyptata wynagrodzenia nastepuje
po tym dniu lub dniach.

W przypadku nie Swiadczenia pracy z przyczyn dotyczacych pracownika (takze udzielonego na wniosek
pracownika urlopu bezpfatnego), pracodawca ma prawo zazgdaé zwrotu wynagrodzenia lub potraci¢
nienalezne wynagrodzenie bez zgody pracownika w nastepnym miesigcu.

Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zastepstwa zlecone przez dyrektora szkoty pfatne sa
zdotu.

Wypfaty wynagrodzen dla pracownikéw pedagogicznych dokonywane sg na ich wniosek przelewem na
osobiste konta bankowe.

Pracownicy niepedagogiczni otrzymujg wynagrodzenie w ostatnim dniu kazdego miesigca (tzw. ptatne
z dotu) na wniosek przelewem na osobiste konta bankowe. Jezeli dzien wyptaty przypada w niedziele,
Swieta lub dziert wolny od pracy wyptaty dokonuje sie w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

Wynagrodzenie pracownikow niepedagogicznych moze by¢ wyptacone wczesniej przed koricem
miesigca, o ile sg zabezpieczone Srodki na wypfate wynagrodzen.

Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania.

Ewentualne zastrzezenia badz watpliwosci co do naliczonej kwoty wynagrodzenia pracownik zgtasza
do ksiegowej lub kadrowej oraz informuje o tym dyrektora.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy pfac zawierajgcej wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg ktdrg zobowigzane sg zachowaé osoby
administrujgce srodkami.
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VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

8§26

§27

§28

1. Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow, w szczegdlnosci poprzez:

1) Organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) Zapoznanie pracownikow przed dopuszczeniem do pracy z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca. Przyjecie instrukcji i regulamindw do wiadomosci pracownik potwierdza na pismie. Instruktaz
wstepny przeprowadza zastepca dyrektora szkoty lub inspektor bhp.

3) Zapewnienie przeszkolenia pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolenn w tym zakresie zgodnie
z odrebnymi przepisami. Potwierdzenie odbytych szkolen bhp przechowuje sie w aktach
osobowych Pracownikdéw.

4) Kierowanie kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

5) Kierowanie pracownikdw na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami

6) Wydanie pracownikowi wymaganej odziezy roboczej i ochronnej oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej i higieny osobistej zgodnie z tabelg norm i zasad przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zatgcznik nr 4.

7) Utrzymanie terendw i budynkéw szkolnych oraz znajdujacych sie w nich urzadzen technicznych
w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

8) Stosowanie tylko materiatéw, proceséw technologicznych, srodkéw i substancji chemicznych
posiadajgcych odpowiednie normy i nie powoduijgcych zagrozen dla przebywajgcych w szkole oséb.

9) Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepisow oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny
pracy.

Pracodawca jest zobowigzany do oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z pracg na

poszczegdlnych stanowiskach zgodnie z odrebnymi przepisami.

1) Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy z uwzglednieniem dajgcych sie
przewidziec¢ awarii, ale z wytgczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych zaktdcen;

2) Pracodawca ma obowigzek zastosowac konieczne S$rodki profilaktyczne zmniejszajace
ryzyko

3) Pracodawca zapoznaje pracownika z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego — fakt ten
pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem;

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) Znac¢ i stosowaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej na terenie szkoty i swoim
stanowisku pracy;

2) Bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

3) Wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
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§30

§31

§32

4) Dbac o estetyke, porzadek i fad w miejscu pracy oraz nalezyty stan techniczny uzywanego sprzetu,
narzedzi i urzadzen;

5) Stosowacé srodki ochrony zbiorowej, a takze korzysta¢ z przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) Za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz pranie tej odziezy we wtasnym zakresie
pracownik powinien mie$ wyptacony ekwiwalent pieniezny;

7) Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

8) Niezwitocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie;

9) Wspodtdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

. Nauczyciele obowigzani sg do dokonywania pobieznych przegladéw stanu pracowni i innych

pomieszczen szkolnych pod katem bhp i ochrony ppoz. przed podjeciem pracy.

. Nauczyciele obowigzani sg do instruowania uczniéw pod katem bhp podczas wykonywania czynnosci

technicznych z uzyciem wszelkich narzedzi i urzagdzern moggcych stanowic zagrozenie zdrowia.

. Nauczyciele informatyki, techniki, wychowania fizycznego, specjalisci prowadzacy zajecia rewalidacyjne,

rehabilitacji ruchowej oraz nauczyciele-bibliotekarze i nauczyciele-wychowawcy swietlicy obowigzani sg
do wywieszenia w swoich pracowniach stosownych regulamindw.

. Komisja powotana przez dyrektora dokonuje co najmniej raz w roku ogdlnego przegladu stanu bhp

w szkole. Protokoty z przegladdw znajduja sie w sekretariacie szkoty.

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stwarzajg

bezposrednie zagrozenie dla zdrowa i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczeristwem innym osobom, w tym uczniom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie dyrektora.

. Jezeli powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,

pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie dyrektora.

. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,

w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatacznik nr 5.
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§33

1. Na terenie szkoty i wokot niej obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw.
2. W szkole zabrania sie uzytkowania bez zgody dyrektora rdéznorodnych urzadzen elektrycznych

dogrzewajacych pomieszczenia.

IX. Karyza naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§34

§35

§36

§37

Do kontroli przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy uprawniony jest dyrektor lub inna upowazniona
przez niego osoba.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego niniejszym regulaminem porzadku i dyscypliny pracy,

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno sanitarnych
pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikdw przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych lub higieniczno sanitarnych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
zastosowac kare pieniezna.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Kare upomnienia stosuje sie w przypadku naruszenia regulaminu pracy lub powtarzajgcych sie uchybien
W pracy pomimo wczesniejszego ustnego upomnienia lub wydanych pisemnie zalecen.

Kare nagany stosuje sie w przypadku powtarzajgcych sie uchybien, za ktére natozono kare upomnienia
lub razgcych naruszen obowigzkéw pracowniczych prowadzacych do dezorganizacji pracy placowki,,
zagrozenia zdrowia lub znacznych strat pracodawcy.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pieniezne nie mogg
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy.
Pracodawca moze odstgpi¢ od stosowania zamierzonej kary, jezeli uzna za wystarczajgce i celowe
zastosowanie innych metod oddziatywania wychowawczego w stosunku do pracownika.

W rozumieniu niniejszego regulaminu - naruszeniem obowigzkdw pracowniczych karanym

upomnieniem lub nagang jest w szczegdlnosci:

1) niedbale, niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) zniszczenie srodkéw lub narzedzi pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonego, ktéore wynikajg z umowy o prace i nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa,
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§38

§39

4) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami szkoty lub nie wynikajgcych ze stosunku pracy,

5) spdznianie sie, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

6) niezgodne z regulaminem pracy usprawiedliwianie nieobecnosci,

7) opuszczanie stanowiska pracy bez zgody dyrektora,

8) palenie tytoniu na terenie obiektu szkolnego,

9) samowolne demontowanie czesci urzadzen lub ich naprawianie tez zgody pracodawcy,

10) stosowanie mobbingu,

11) nieprzestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej lub zawodowe;.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za uchybienia etyczne zwigzane z godnoscig zawodu nauczyciela stosownie do przepisow
wynikajgcych z Karty Nauczyciela.

Kara nie moze by¢ stosowana przez pracodawce po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzkow pracowniczych i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie przewinienia.
Kary mogg by¢ stosowane po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy sporzadzi¢ stosowng
notatke wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do regulaminu pracy.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany bieg dwutygodniowego
terminu przewidziany w ust. 1 ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O natozeniu kary zawiadamia sie pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkow idate
tego zdarzenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia o natozonej karze umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do dyrektora szkoty.

O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca w terminie 14 dni od rozpatrzenia
stanowiska organizacji zwigzkowej reprezentujgcej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu sformutowane
na pismie w wyzej wymienionym terminie jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. W razie uchylenia kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé kary pienieznej.

Odpis zawiadomienia o karze usuwa sie z akt osobowych po roku nienagannej pracy. Dyrektor na prosbe
organizacji zwigzkowe;j lub z wtasnej inicjatywy moze termin ten skrocic.

. Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy w trybie

natychmiastowym z jego winy, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) nieobecnos¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wiecej dni bez powiadomienia pracodawcy,

2) dziatania na szkode pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie mienia,

3) odmowe poddania przegladowi na prosbe przetozonego lub pracownikow szafki osobistej lub innych
osobistych przedmiotéw lub pojazdu znajdujgcego sie na terenie szkoty,

4) odmowe wykonania polecenia stuzbowego wydanego przez dyrektora lub wicedyrektora,

5) udziat w bdjce, ktétnie naruszajgce spokdj i porzadek w pracy,
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6) picie alkoholu w pracy lub przychodzenie pod 'wptywem alkoholu do pracy, zazywanie lub
rozprowadzanie narkotykdw,

7) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w szkole,

8) rozpowszechnianie jakichkolwiek informacji o pracodawcy, ktérych ujawnianie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode, a takze podawanie bfednych informacji o pracodawcy,

9) dokonywanie nagran dzwiekowych lub wizyjnych bez zgody dyrektora,

10) fafszowanie lub podawanie btednych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia, wypfate
wynagrodzen oraz innych Swiadczen,

11) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

12) nieprzestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

13) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy.

2. Nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania obowigzujg zasady rozwigzania stosunku pracy
okreslone w Karcie Nauczyciela.

X. Nagrodyiwyrdznienia
§40

1. Za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej dyrektor szkoty moze przyzna¢ pracownikom nagrody
i wyrdznienia:
1) nagrode pieniezng,
2) nagrode rzeczowg,
3) pochwate pisemng (wyrdznienie),
4) dyplom uznania.
2. Podstawg do udzielenia wyrdznienia oraz nagréd sa:
1) wyrdzniajgce wyniki i osiggniecia w pracy dydaktyczno-wychowawczej,
2) wzorowe wywigzywanie sie z natozonych obowigzkéw,
3) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakosci,
4) udziat w pracach dodatkowych na rzecz szkoly.
3. Fakt przyznania nagrody lub wyréznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

§41

1. Dyrektor moze wnioskowa¢ o wyrdznienia i nagrody dla pracownikéw szkoty do Innych organdw
i instytucji przewidzianych przepisami prawa.

XIl. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziatanie mobbingowi

§42

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.
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§43

§44

§45

§46

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkdw zatrudnienia,
— awansowania,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosd, rase, religie, narodowos¢, przekonania

polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym tub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktdrym mowa w ust 1, oznacza niedyskryminowanie pracownika
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

1. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 43 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grypy wyréznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg byé
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 44 jest
takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktdérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie tub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

2. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfeé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é¢ zwigzkowa pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,
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§47

§48

§49

§50

§51

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 43, jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania tub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

3) stosowaniu Srodkéw, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

4) ustalaniu warunkdéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okredlony czas, zmierzajgce do wyrdwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

wyrozniajgcych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie tub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej
wramach kosciotfdw i innych zwigzkédw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej
wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg przyznawane pracownikom w formie pienieznej
lub w innej formie niz pieniezna.

. Na mocy art.18° Kodeksu Pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania

w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przejawem dyskryminowania moze by¢ zachowanie naruszajgce godnos$é albo upokarzajgce
pracownika.

W celu przeciwdziatania mobbingowi na terenie szkoty pracodawca i pracownicy zobowigzani sg
do przestrzegania nastepujgcych zasad:
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1) Kazdy ma prawo do swobodnego wyrazania pogladéw i opinii oraz uwag na temat
warunkow i zasad organizacji pracy;

2) Kazdy pracownik jest zobowigzany do szanowania przekonan swiatopogladowych,
religijnych, politycznych i sfery prywatnosci innych pracownikéw,

3) Niedopuszczalne s3 jakiekolwiek przejawy dreczenia wspodtpracownikéw (psychiczne,
fizyczne, seksualne itp.).

4) Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w relacjach pracodawca — pracownik, pracownik
— pracownik.

5) Kazdy pracownik powinien reagowac i przeciwstawiac¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub
naruszaniu godnosci drugiego wspotpracownika.

3. Pracodawca jest zobowigzany do prowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej —

zatgcznik nr 7.

Xll. Postanowienia koncowe
§52

1. Prawo dokonywania zmian w regulaminie pracy przystuguje dyrektorowi szkoty, po uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi.

§53

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz ustawy Karta Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tych ustaw.

§54
1. Zdniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin.
§55

1. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach po podaniu go do wiadomosci pracownikow.

(data) (pieczatka i podpis dyrektora)

Przekazano do uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi:
Daty, pieczatki i podpisy:

(zNP) (NSzz ,,Solidarnos¢”)
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