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Postanowienia wst epne

§1

1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej im. Por. W.
Dziegielewskiego w Zaleskich, takze prawa i obowigzki pracownikow i
pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy
wydane na jej podstawie,

2) pracodawcy - oznacza to Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Por. W.
Dziegielewskiego w Zaleskich

3) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace.

Rozdziat 1l

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu
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i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania
pracownika za wynagrodzeniem.

§3

1. Pracodawca ma w szczegodlnosci obowigzek:

1.
2.

3.

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a. zakresem obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

b. przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;

C. przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej .

2) organizowac prace w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia

na tentemat,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

5) dostarczac pracownikom srodki czystosci niezbedne do wykonywania pracy,

6) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

7) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

8) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Pracodawca zapoznaje pracownika =z treScig regulaminu pracy przed

rozpoczeciem przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

Regulamin pracy znajduje sie do wgladu w bibliotece szkoty , sekretariacie

szkoly i pokoju nauczycielskim.

§4

Pracownik jest obowigzany wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktére

dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik ma w szczegdélnosci obowigzek:

a) przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy;

b) przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy;

C) przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe;

d) przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy regulaminu w sprawie ochrony
danych osobowych;

e) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z
przeznaczeniem;

f) zachowywaé porzadek na swoim stanowisku pracy;

g) zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach;

h) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode, a w szczegolnosci: przechowywaé dokumenty
(narzedzia i materialty) w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu
pracy odpowiednio zabezpieczy¢é dokumenty, narzedzia i materiaty.

Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowg prowadzic¢

dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,



1.

2

3.

Rozdziat 1l
CZAS PRACY
85

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w siedzibie zakiadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.

Ustala sie czas pracy:

dla nauczycieli wg tygodniowego podziatu godzin i przydzielonych dodatkowo
czynnosci nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo dodatkowo dla nauczycieli
petnozatrudnionych;

dla pedagogéw 20 godzin tygodniowo zgodnie z harmonogramem ustalanym
corocznie na poczatku roku szkolnego przez dyrektora szkoty i przydzielonych
dodatkowo czynnosci nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo dodatkowo ;

dla pracownikéw administracyjno obstugowych 40 godziny zgodnie z grafikami
pracy ustalanymi przez dyrektora szkoty.

Praca odbywa sie w pieciodniowym tygodniu pracy (podst. prawna: ustawa z
21.03.2001 o zmianie ustawy — Kodeks pracy — Dz. U. Nr 28 z 2001 r. poz. 301).

3.

4.

5.

6.

Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowg przerwe na spozycie posiku, jezeli
dobowy  wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin.

Czas pracy o0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika Dyrektor szkoty

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22 - 6%

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody -
kobiet opiekujacych sie dzieémi w wieku do czterech lat lub pracownikow,
ktGrzy chcg z tego prawa skorzysta¢ zamiast matki.

§6

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego. Czasem pracy w porze nocnej — w mysl| niniejszego regulaminu —
jest wykonywanie pracy w godzinach od 22% — 6%,

Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazdg godzine pracy w
porze nocnej, w wysokosci ustalanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Kodeksu Pracy

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy, przystuguje , na jego wniosek, w zamian dzien wolny od pracy w
innym terminie. W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong
norme moze nastgpic¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku czasu
wolnego od pracy udziela sie najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego
W wymiarze 0 potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. Nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w zaktadzie
dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dobe oraz ponad 40
godz. w tygodniu.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:



a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony Zzycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuniecia awarii;

b) w przypadku realizowania dziatah zgodnie ze statutem szkoty;

c) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

7. Godziny nadliczbowe nie mogg przekracza¢ 4 godzin na dobe i 150 godzin w
roku kalendarzowym.

8. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia
przystuguje dodatek w wysokosci:

a) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dni powszednie oraz w niedziele i Swieta bedace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu
pracy;

b) 100 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele i Swieta
nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace
w niedziele i Swieta bedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujgcym go rozkltadem czasu pracy.

9. Pracownicy zarzadzajgcy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, w razie
koniecznos$ci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.

10. Pracownikom, o ktérych mowa w pkt 3, z wylgczeniem pracownikow
zarzadzajgcych, w imieniu pracodawcy, zaktadem pracy, przystuguje jednak
prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy wykonanej na polecenie
pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele, swieto lub
w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali
innego dnia wolnego od pracy.

Rozdziat IV

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNO SCI | SPOZNIEN
87

1. Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy oraz udzielania
urlopow i zwolnien dokonuje dyrektor szkoty.
2. Zastepstwa za nieobecnych pracownikow organizuje dyrektor.
§8

1. Pracownicy administracyjno- obstugowi potwierdzajg przybycie do szkoty na
liscie obecnosci, znajdujgcej sie w sekretariacie.

2. Potwierdzeniem obecnosci w pracy nauczyciela jest wpis o odbytych zajeciach
w dzienniku zajec lekcyjnych.

§9

1. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg tylko wazne
przyczyny, a w szczegolnosci:

a) niezdolnosc¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

b) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia;
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c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika
nad chorym;

d) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
14 lat;

e) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrézy - jezeli pracownik podrézowat w warunkach
uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.

§10

. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma

obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1,

pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i

przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a

najdalej w dniu nastepnym.

. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomic¢ osobiscie, telefonicznie,

telegraficznie lub przez inne osoby.

. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy, przedstawiajgc

pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposéb pracownik

usprawiedliwia spéznienie do pracy.

. .Zwolnienie lekarskie pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy nie

pOzniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zwolnienia. W przypadku przekazania

zwolnienia za posrednictwem poczty, za date dostarczenia przyjmuje sie date
stempla pocztowego. Niedopetnienie tego obowigzku powoduje obnizenie zasitku

0 25% jego wysokosci za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do

dnia dostarczenia zaswiadczenia. Dotyczy to rowniez zaswiadczen lekarskich

wystawianych z powodu koniecznos$ci osobistego sprawowania przez pracownika
opieki nad chorym cztonkiem rodziny.

. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajacej tgcznie do
33 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia

b) wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby
zawodowej lub choroby przypadajgcej w czasie cigzy — w okresie wskazanym
wyzej — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia

. W pierwszym dniu kazdego okresu niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, trwajacej nie diuzej niz 6 dni,

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 6a.

§11

1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy w
przypadkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15.05.1996 r. (Dz. U. Nr 60 poz. 281)

3. Nauczyciel ma prawo za zgodg dyrektora, w szczegolnych okolicznosciach do
dni wolnych, odpracowanych w formie zastepstw bezptatnych we wskazanym
przez dyrektora terminie.



§12

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikOw administracji i obstugi
na kartach ewidencji czasu.

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w

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

§13

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny,
nauczycielowi zgodnie z art.68 Karty Nauczyciela.2. Pracownikowi, za jego zgodg
wyrazong na pismie moze byc¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania
pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracownikami.

8§14

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1. W celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy.
2.  Dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

3. Na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z
wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§15

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1. W celu wykonywania zadan i czynnosci:
a) tawnika w sadzie
b) w pracach radnego
c) obowigzku swiadczen osobistych
2. W celu:
a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony

b) stawienia sie na wezwania organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu ,prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym.

C) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych  badan lekarskich, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy.



§16

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatlatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi koniecznos¢
takiego zwolnienia.

2 . Na czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli pracownik odpracowat zwolnienie.

817
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. Dwa dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2 Jeden dzien — w razie Slubu dziecka, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, brata, dziecka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg

§18

1 .Pracownicy / réwniez pracownikowi / wychowujacej dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Rozdziat V
DYSCYPLINA PRACY
813

1. Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza sie:
a) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych;
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
c) zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
d) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu;
e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i
materiatow;
f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych, ucznidw i
ich rodzicow;
g) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zaktadu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakitadu;
h) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na
terenie zaktadu oraz wnoszenie narkotykéw na teren zaktadu;
I) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych;
j) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzboweyj;
k) naruszenie godnosci dziecka.
2. Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:
a) kare upomnienia,



b) kare nagany;

c) kare pieniezna.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§14

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedziat sie 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

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

§15

1. Kare stosuje dyrektor szkoly i zawiadamia o tym pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia
sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie wniesienia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika. Odpis pisma sklada sie w aktach osobowych
pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor szkoty po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizaciji
zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty
wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

3. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

5. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu dyrektor szkoty moze, z wiasne] inicjatywy Ilub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, moze uznac
kare za niebytg przed uptywem roku.

Rozdziatl VI
WYROZNIENIA | NAGRODY

§16
1. Nagrody i wyrGznienia moga by¢ przyznawanie pracownikom, ktérzy przez
wzorowe wypetnianie swych obowigzkéw oraz przejawianie inicjatywy w pracy —
przyczyniajg sie w szczegoélny sposdb do funkcjonowania placéwki.
2. Nagrody i wyréznienia mogq by¢ udzielane w nastepujgcych formach:
a) nagrody pieniezne — okreslonych w regulaminach przyznawania nagréd
b) pochwaty pisemnej — dyplom uznania
3. Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach
osobowych pracownika.
Rozdziat Vi

OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH



§ 17

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy 0 prace w okresie cigzy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca
pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.
2. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej
pracy albo na okres prébny przekraczajacy jeden miesigc, ktora ulegtaby rozwigzaniu
po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

3. W przypadku umowy o prace z kobietg w cigzy na czas okreslony zawartej w celu
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci nie stosuje sie
przepisu pkt2.

4. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.

5. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracqg
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2.900 kJ na zmiane robocza,

b) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

§18

1. Kobiety w cigzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowa¢ poza statle miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i karmigce nie mogg pracowac we wszelkiego rodzaju
pojazdach mechanicznych, znajdujgcych sie w ruchu.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

§19

1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywaé dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§20

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw po 45 min. kazda.

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



§21

Szkota nie zatrudnia pracownikbw mitodocianych w zadnej formie ani na zadnym
stanowisku, réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegolnej sytuacji
zastosowanie bedg mialy powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

wmn

Rozdziat VI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
8§22

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu
pracy i rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogoélnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr
129, poz. 844).

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
0golnych zasad i przepiséw bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostat
zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sklada pisemne os$wiadczenie w tej sprawie, ktore
dotgcza sie do jego akt osobowych.

§23
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§24

W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.
ma obowigzek niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.

W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakfadu - a jego stan
zdrowia na to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu
przetozonego.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomi¢ o
nim pracodawce.

§25
Pracownik ma obowigzek stosowa¢ sie do zarzadzen, zakazujgcych lub
ograniczajgcych palenie tytoniu.
Na terenie szkoly palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

Rozdziat | X
URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA
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§26

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych dla
nauczycieli okresla karta Nauczyciela, dla pozostatych pracownikéw Kodeks
pracy.

2. Wymiar urlopu dla pracownikow administracyjnych i obstugowych wynosi:

a) 18 dni roboczych — po roku pracy

b) 20 dni roboczych — po 6 latach pracy

C) 26 dniroboczych — po 10 latach pracy

Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktore uwaza sie wszystkie dni, z wyjgtkiem

niedziel i Swiat okreslonych w odrebnych przepisach.

Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym

tygodniu pracy nie wlicza sie do urlopu.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego rozktad

czasu pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktérych nie ma obowigzku wykonywania

pracy urlopu udziela sie w dniach, ktére sg dla tego pracownika dniami pracy i

dniami wolnymi od pracy, w takiej proporcji, w jakiej te dni wystepujg w czasie

wykonywania pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem 6 miesiecy pracy, w

wymiarze potowy wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Z

uptywem roku pracy pracownikowi przystuguje prawo do pozostatej czesci urlopu

przystugujagcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem

uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

a) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do
okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku
pracy, chyba, ze przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat
urlop w przystugujagcym mu lub wyzszym wymiarze

b) u kolejnego pracodawcy w wymiarze:

1) proporcjonalnym do okresu pozostalego do konca danego roku
kalendarzowego — w razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do konca
danego roku kalendarzowego

2) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym — w
razie zatrudnienia na czas krétszy niz do konca danego roku kalendarzowego,
Z zastrzezeniem pkt. ¢

3) Pracownikowi, ktéry przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku
kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz mu przystuguje, u
kolejnego pracodawcy przystuguje mu urlop w odpowiednio nizszym wymiarze;
taczny wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz
wynikajacy z okresu przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcow.

Zasada proporcjonalnosci dotyczy rowniez urlopu przystugujgcego pracownikowi

podejmujgcemu prace u kolejnego pracodawcy w ciggu innego roku

kalendarzowego niz rok, w ktérym ustat jego stosunek pracy.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.

Przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

§ 27
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Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow i
koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Planem urlopow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi na
zadanie.

Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do 30 kwietnia
danego roku kalendarzowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
taczny wymiar urlopu na zgdanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4
dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje w danym
roku w kolejnych stosunkach pracy.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§28

Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb zaktadu pracy.
W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi
koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§29

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

Zwolnienie przystuguje:

a) 2 dni - z okazji Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

b) 1 dzien - z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkéw oraz innych os6b pozostajgcych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE
830

Pracownicy mogq przebywaé na terenie zaktadu pracy tylko w swoich godzinach
pracy zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wlasnos¢
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez przetozonego.
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§31

Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegoélnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z

wykonywang praca.
§32

1. Wynagrodzenie wyptacane jest za zgodg pracownikow szkoty na ich konta osobiste
w banku zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania:

a) dla pracownikéw administracyjnych i obstugowych w dniu 28 kazdego miesigca.
Jesli 28 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagradzanie wyptacane
jest dzien wczesniej

b) dla nauczycieli w pierwszym dniu miesigca z gory. Jesli pierwszy dzien
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagradzanie wyptacane
jest w dniu nastepnym

§33
1.  Dyrektor szkoty przyjmuje interesantow codziennie.
2.  Sekretariat szkotly jest czynny codziennie od godz. 8.00 — 12.00.

§34

1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce w formie aneksdw uzgodnionych ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w szkole.

2. Regulaminy obowigzujagce w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sg do wgladu w bibliotece , sekretariacie i pokoju nauczycielskim.

§35
Czescig sktadowg Regulaminu sg 2 zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 — Harmonogram czasu pracy pracownikow.
2. Zalgcznik nr 2 — Przydziat pracownikom odziezy ochronnej i roboczej.

§ 36

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawy — Karta Nauczyciela.

§37

Regulamin uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od ogtoszenia.

Zaleskie, 28.08.2003 r.
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