Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2 z dnia 2.01. 2013 r. Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 21 w Lublinie

REGULAMIN PRACY
Szkoly Podstawowej nr 21

im. Krolowej Jadwigi w Lublinie

I. Postanowienia wstepne

Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowia:

- art.104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy ( Dz. U. z 1998 r.Nr.21, poz.94 ze
zm.)

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674 ze
zm.)

- ustawa z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2008.223.1458),

- art.30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tj. Dz. U. z 2001 r. nr 79,
poz.854 ze zm.).

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Szkole Podstawowe;j
nr 21 w Lublinie, zwanej dalej szkotg oraz okresla zwigzane z tym prawa 1 obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

organizacj¢ pracy,

czas pracy,( system i rozktady czasu pracy), por¢ nocna,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

nagrody i1 kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3. Regulamm obowigzuje wszystkich pracownikow szkoty, bez wzgledu na rodzaj pracy |
zajmowane stanowisko .

4. W sprawach nieregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy,
ustawy Karta Nauczyciela oraz wydane na podstawie tych ustaw przepisy wykonawcze.

5. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami
regulaminu, podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotaczone do
akt.
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II. Obowiazki pracodawcy

§2

Do obowigzkéw dyrektora jako pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

ok w

~

10.
11.

12.

Zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o pracg.
Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz i1 ich podstawowymi
uprawnieniami, a takze zakresem obowigzkow i odpowiedzialnoéci w obszarze
przetwarzania danych osobowych.

Zatrudnia¢ 1 wynagradza¢ pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rzetelnie realizowac uprawnienia pracownicze.

Organizowaé prac¢ zgodnie z zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
w sposOb zapewniajacy pelne i wlasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz kwalifikacji
zawodowych pracownikow.

Organizowa¢ szkolenia pracownikow przewidziane przepisami o bezpieczenstwie
i higienie pracy.

Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Szanowaé godno$¢ osobista pracownikow, rzetelne rozpatrywaé i zatatwiaé zgloszone
przez nich skargi i wnioski.

Niezwlocznie wydawaé pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy,

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

Stwarza¢ klimat wspolpracy 1 wptywac na ksztattowanie wtasciwych zasad wspotzycia
spotecznego,

Zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy
oraz kazdorazowo na jego zyczenie. Regulamin znajduje si¢ w bibliotece szkoty.

ITII. Obowiazki pracownikow

§3

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy wykorzystywanie czasu pracy w pelni

na prac¢ zawodowa, wykonywanie jej z nalezyta staranno$cig, dazenie do uzyskania

w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.

W szczegblnosci pracownik jest zobowigzany:

a. rzetelnie 1 efektywnie wykonywa¢ powierzone zadania,

b. stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one

sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o prace,

przestrzega¢ ustalonego w szkole czasu pracy i porzadku,

przestrzega¢ przepisoéw i1 zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

przejawia¢ dbatos¢ o podnoszenie autorytetu szkoty,

dba¢ o nalezyte zabezpieczenie przed uszkodzeniem lub kradzieza mienia szkoty,

przestrzega¢ tajemnicy stluzbowej oraz zachowywac¢ w tajemnicy informacje, ktorych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

h. wykorzystywa¢ dane osobowe, do ktorych uzyska dostep w zwigzku z realizacjg
powierzonych obowiazkow wylacznie do celow stuzbowych oraz stosowaé¢ wymogi
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dotyczace ochrony 1 zabezpieczenia przedmiotowych danych, wynikajace z
obowigzujacych  przepisow  prawnych  oraz  uregulowan  wewngtrznych
obowigzujacych u pracodawcy, w szczegdlnoSci zabezpiecza¢ dane przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem przez osobe nieupowazniona.

i. przejawia¢ kolezenski stosunek do wspolpracownikow oraz przestrzegaé zasady

wspotzycia spotecznego,

dbac¢ o estetyke, porzadek i czysto§¢ miejsca pracy,

podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i1 szkoleniach

organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoksztatcenie zawodowe,

I. w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan wobec
szkoty przed ustaniem stosunku pracy,

m. wykazywac lojalno$§¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé jego polityke rozwoju
szkoty.

==

Naruszeniem ustalonego w szkole porzadku i dyscypliny pracy jest:

a. zte 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieusprawiedliwione: nieobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy, a takze samowolne jej
opuszczenie,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,

niewykonywanie polecen przetozonych,

podwazanie autorytetu szkoty

nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

nieprzestrzeganie zasad ochrony i przetwarzania danych osobowych

o

o ho o

IV. Organizacja pracy i porzadek wewnetrzny

§4

W szkole zatrudnia si¢ pracownikow pedagogicznych — nauczycieli oraz pracownikoéw
ekonomicznych, administracyjnych i obstugowych.

Zasady zatrudniania nauczycieli 1 innych pracownikéw, o ktérych mowa
w pkt. 1 okres$lajg odrgbne przepisy.

§5

Pracownicy pedagogiczni szkoly wykonuja powierzone im obowigzki na terenie
klasopracowni oraz innych pomieszczeniach szkoty, tj. $wietlica, biblioteka, sala
gimnastyczna itd., na terenie wokot szkoty, a takze poza nig w ramach wyjs¢ i wycieczek
szkolnych.

Pracownicy administracyjno — obstlugowi szkoly wykonujg powierzone im obowigzki
W pomieszczeniach budynku szkoty, na terenie wokot szkoly i w miejscach zleconych.
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§6

Pracownicy szkoty korzystaja w czasie pracy z bazy materialowej szkoty.

§7

Zastepstwa za pracownikow nieobecnych z powodu: choroby, urlopu lub innych przyczyn
ustala ich bezposredni przetozony.

§8

Zardéwno pracodawca, jak 1 pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ przepiséw BHP oraz
przepisow przeciwpozarowych. Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownikoéw
szkoty w tym zakresie majace stuzy¢ ochronie zdrowia i1 zycia samych pracownikow oraz
0s0b powierzonych ich opiece, sg zawarte w art. 207 1 art. 211 Kodeksu pracy.
Szczegotowe przepisy BHP i przeciwpozarowe sg zawarte w regulaminach pracowni oraz
innych pomieszczeniach stuzbowych na terenie szkoty.

Na pracodawcy cigzy obowigzek szkolenia pracownikow w dziedzinie BHP, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 (Dz. U. Nr 62
poz. 285).

§9

Zatrudnianie mlodocianych na terenie szkoty jest mozliwe tylko w kuchni szkolnej
i dotyczy praktyk odbywanych przez uczniow szkét gastronomicznych. Mogg oni
wykonywac¢ tylko prace przy przygotowywaniu positkow.

Zasady odbywania praktyk w kuchni szkolnej musza by¢ zgodne z ogdlnymi zasadami
zatrudniania mtodocianych okreslonymi przez Kodeks Pracy art. 190 — 193.

§10
Pracownikéw w stanie nietrzezwym nie nalezy dopuszcza¢ do wykonywania pracy.
Obowigzek powyzszy spoczywa na bezposrednich przetozonych pracownika.

§11

Wszystkich pracownikow szkoty obowigzuje bezwzgledne przestrzeganie zakazu palenia
tytoniu z wyjatkiem wyznaczonego do tego celu pomieszczenia.
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§12

. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczenia, w ktorym pracuja
1 znajdujagcych si¢ tam $rodkéw pracy, w tym danych osobowych 1 informacji
podlegajacych ochronie, a takze urzadzen stuzacych do ich przetwarzania przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem, pozyskaniem lub kradzieza przez osob¢ nieupowazniong.

§13

Pracodawca ma obowiagzek zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki
pracy przez zamontowanie w tazienkach podajnikéw z mydlem oraz rgcznikoéw
jednorazowych lub suszarek oraz zapewni¢ wszystkim pracownikom wode zdatng do
picia lub inne napoje.

Nauczycielom pracowni technicznych i plastycznych Nauczycielom nastepujacych
przedmiotow: przyroda, wychowanie fizyczne, plastyka, technika oraz nauczycielom
bibliotekarzom przystuguje odziez robocza i ochronna. Ilo$¢ i1 czasokres zuzycia odziezy
roboczej 1 ochronnej okresla zarzadzenie Ministra O$wiaty 1 Wychowania z dn. 30 lipca
1982 r. (Dz. Urz. Nr 10 poz. 93 i z 1991r. Nr2 poz.9).

Pracownicy administracyjno — obstugowi otrzymuja odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z 26 wrze$nia 1997 r. (Dz.U.nr.169 poz.1650 z 2003 r).

. Pracownikom przystuguja okulary korygujace w przypadku gdy wuzytkuje monitor
ekranowy, co najmniej przez potowe¢ wymiaru czasu pracy oraz wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

. Kwota refundacji zakupu okularéw jaka przystuguje pracownikowi od pracodawcy nie
moze przekroczyc¢:

a) za szkta okularowe — 500 zt, kwota ta jest waloryzowana na zasadach okreslonych w
innych przepisach.

. Refundacj¢ okularéw do pracy z monitorem ekranowym mozna otrzymac raz na 2 lata,
chyba Ze nastapi pogorszenie wzroku udokumentowane orzeczeniem lekarskim
stwierdzajgcym potrzebe wymiany okularow.

V. Czas pracy

Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§14

1. Szkota jest otwarta w godzinach od 6.00 do 21.00. W tym czasie odbywaja si¢ zajecia

dydaktyczne, zaj¢cia w $wietlicy szkolnej oraz zajecia pozalekcyjne.
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§ 15

Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

a. dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zaj¢c
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust.3 lub ust.2a i
4a Karty Nauczyciela..

b. dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami czas pracy nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobeg 1 przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesiecy.

. Praca wykonywana ponad wymiar okre§lona w:

a. ust. 1, pkt. a stanowi prac¢ w godzinach ponadwymiarowych,

b. ust.1, pkt. b stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. W wypadku szczegbélnych potrzeb zgodnie z art. 151 Kodeksu Pracy i art. 35 Karty

Nauczyciela pracownikom szkoty moze by¢é powierzona praca w godzinach

nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

a. konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zdrowia ludzkiego, dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b. szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika

4 godzin na dobe 1 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia 1 innych $§wiadczen zwigzanych z pracg, uwzgledniajaca m in. godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

§16

Pracownicy pedagogiczni potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy wpisem w dziennikach
lekcyjnych i w dziennikach innych zajec.

Pracownicy administracyjno — obstugowi potwierdzajg swojg obecno$¢ w pracy podpisem
ztozonym przed rozpoczeciem pracy na liScie obecnosci wylozonej w sekretariacie szkoty.
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§17

Pracownikoéw pedagogicznych i administracyjno- obstugowych obowigzuje 5-dniowy
tydzien pracy.

Pracownik nie b¢dacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 7 i konczy o godzinie
15. Szkota moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych
zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkltadem zaje¢. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z
przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

Praca nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00 .

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinowej wynikajacej z wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace , ustalonego
na podstawie odrgbnych przepisow.

Niedziela oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele i §wigto pracodawca udziela innego dnia
wolnego od pracy w tygodniu.

VI. Wyplata wynagrodzen
§18

Dniem wyptaty wynagrodzenia dla pracownikow pedagogicznych jest kazdy pierwszy
dzien roboczy miesigca. Wyplata dla pracownikéw pedagogicznych dokonywana jest
z gbory. Godziny nadliczbowe 1 zastgpstwa ptatne sg z dotu.

Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw administracyjno — obslugowych nastepuje
z dotu do 28- kazdego miesigca.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze przekaza¢ wynagrodzenie na
wskazany przez pracownika rachunek oszczedno$ciowo-rozliczeniowy.

Wyptata wynagrodzen odbywa si¢ droga elektroniczng w postaci przelewu na konto
osobiste pracownika.

Wynagrodzenie pracownikow nie bedacych nauczycielami Rozporzadzenie Rady
Ministrow z  dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzagdowych ( Dz. U. Nr 50 poz. 398) oraz zarzadzenie nr 4 Dyrektora z dnia 30
czerwca 2009 r.
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VII. Tryb usprawiedliwiania nieobecnosci i spoznien do pracy
§19

Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci w pracy jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka lacznosci, albo droga pocztowa, przy czym za date
powiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

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 si¢ date stempla pocztowego.
Niedopetienie tego obowigzku powoduje obnizenie zasitku o 25% jego wysokosci za
okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika z pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy lub z innych przepisow
prawa.

VI, Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 20

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow lub ustala jego termin w
porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw sporzadza kierownik gospodarczy biorac
pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Plan urlopow podje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢
najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w
tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.

. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona zlozy
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli .

. Nauczycielowi szkoly feryjnej przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie
ferii zimowych i letnich zgodnie z art. 64 — 66 ustawy Karta Nauczyciela.

Dyrektor szkoty moze zatrudnia¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzaminoéw lub przygotowania nowego roku szkolnego.
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10. Pracownikom administracyjno-obstugowym przystuguje urlop zgodnie z art. 153 i 154

Kodeksu Pracy w wymiarze:
a. 20 dni — jezeli pracownik zatrudniony jest krocej niz 10 lat,
b. 26 dni —jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

11. Pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskuja prawo do urlopu ( pierwszego):

a. zuplywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujacego
po przepracowaniu roku ( dotyczy pracownikow administracyjno-obstugowych),
b. w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne ( nauczyciele szkot feryjnych).

12. Dla pracownikéw administracyjno-obstugowych urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy,
przyjmujac zasadg, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

13. Dla 0s6b pracujacych na niepetnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy.

§21

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okreséw pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.
§22

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:
a. w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem ( urlop wychowawczy),
b. podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
c. na czas petnienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;j.

§ 23

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w
wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo roku.

14. Podstawg udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego

leczacego nauczyciela.

15. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczac 3 lat w okresie

catego zatrudnienia.

16. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art.186-187 Kodeksu

pracy ( pracownikom administracyjno-obstugowym) i art.67a -67 ¢ Karty Nauczyciela
( nauczycielom) oraz zgodnie z rozporzadzeniem MG,PiPS z dnia 16 grudnia 2003 r.
(Dz.U.Nr230,p0z.2291).

§24

Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:



a.

b.
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stawienie si¢ na wezwanie organdw administracji rzagdowej, sadu, prokuratury, policji
kolegium d.s. wykroczen,

przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie
wolnym od pracy.

§ 25

Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a.

b.

2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma ,macochy,

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

§ 26

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 27

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a.

b.

C.

zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionymi zgodnie z
przepisami 0 orzekaniu o0 czasowej niezdolnos$ci do pracy,

decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepisow,

oswiadczenie pracownika — W razie zaistnienia innych okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do
ktérej dziecko uczeszcza.

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie.
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IX. Nagrody
§ 28

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw i przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniaja si¢ do osiggania przez szkot¢ jak najlepszych wynikow
w jej dziatalno$ci, dyrektor moze przyznaé nagrode pieni¢zng.

Dla szczegolnie wyrdzniajacych si¢ pracownikow pedagogicznych dyrektor moze
wystapi¢ z wnioskiem o nagrode Ministra Edukacji i Sportu, Kuratora O$wiaty,
Prezydenta Miasta, a takze wysokie odznaczenia panstwowe i resortowe, po zasiggnieciu
opinii Rady Pedagogicznej.

X. Kary
§29

Za nieprzestrzeganie ustalonego w Regulaminie Pracy porzadku i dyscypliny pracy,
a takze przepisow BHP 1 przepiséw przeciwpozarowych, wobec 0osob winnych moga by¢
stosowane kary w mysl art. 108 Kodeksu Pracy tj. kara upomnienia, kara nagany, kara
pieni¢zna.

Whioski o ukaranie pracownikow sporzadzaja ich bezposredni przetozeni, zas decyzje
w tych sprawach naleza wytacznie do kompetencji dyrektora szkoty.

. W stosunku do nauczycieli mianowanych i dyplomowanych ma zastosowanie art. 75
Karty Nauczyciela tj. podlegaja oni odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom o ktérych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela.

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng dla nauczycieli okresla rozdz. 10 Karty Nauczyciela.
Karami s3: nagana z ostrzezeniem, zwolnienie z pracy oraz wydalenie z zawodu
nauczycielskiego.

Odpowiedzialno$¢ na zasadach okreslonych w ust. od 1 do 4 spoczywa na wszystkich
pracownikach, w tym nauczycielach z tytulu nieprzestrzegania przepisdw 1 unormowan
wewngtrznych z zakresu ochrony i zabezpieczenia danych osobowych oraz informacji
podlegajacych ochronie u pracodawcy. Razace przypadki naruszenia przedmiotowych
regulacji 1 zasad stanowig cig¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych
zagrozone rozwigzaniem umowy w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.”

XI. Postanowienia koncowe

§30

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy kodeksu pracy.

§ 31

1. Regulamin obowigzuje przez czas niecokreslony.
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Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Zmienione postanowienia regulaminu nabierajg mocy obowigzujacej w terminie 14 dni od
daty podania ich do wiadomosci.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podanie go do
wiadomosci pracownikom szkoty.

§ 32
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika

przed rozpoczgciem przez niego pracy.
Pracownik potwierdzi znajomos¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

Zwiazki zawodowe Dyrektor szkoty
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