Zatqgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 7/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 32

z Oddziatami Integracyjnymi

im. Pamieci Majdanka w Lublinie

z dnia 28 lutego 2019 r.

REGULAMIN PRACY

w Szkole Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Pamieci Majdanka

w Lublinie

Celem regulaminu jest stworzenie warunkéw wtasciwego porzadku pracy, dyscypliny pracy,
okreslenie obowigzkdéw i uprawnien pracownikéw i pracodawcy.

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywane] pracy i wymiar czasu, a takie rodzaj zawartej
umowy o prace.

2. Nowo przyjmowani pracownicy przed przystgpieniem do pracy sy zapoznawani
z trescig regulaminu, co potwierdzajg pisemnym oswiadczeniem. Oswiadczenie
pracownika przechowuje sie w jego aktach osobowych.

3. Pracownik nie moze ttumaczyé sie nieznajomoscia postanowien zawartych
W niniejszym regulaminie.

4. O ile w regulaminie jest mowa o przetozonym, rozumie sie przez to dyrektora szkoty,
wicedyrektoréw, kierownika gospodarczego w odniesieniu do okreslonych grup
pracowniczych.



Rozdziat Il. Obowigzki zaktadu pracy

§2.

Pracodawca obowigzany jest:

1.

O N oW

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Zaznajomic pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

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

Zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, bezpiecznych i higienicznych
warunkéw oraz prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Informowac pracownika o ryzyku zawodowym i zagrozeniach dla zycia i zdrowia,
jakie wigzg sie z wykonywang przez niego prace oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami.

Zapewnic pracownikom przeprowadzenie okresowych badan lekarskich.

Utatwic¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Dbad o terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia.

Stwarza¢ pracownikom podejmujacym  zatrudnienie, warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wynikdéw pracy.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, rase, niepetnosprawnosé, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Wptywaé na ksztaftowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,
poszanowania godnosci dobr osobistych pracownikéw.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéow socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw.

Prowadzi¢ wymagang prawem dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stanowiskiem pracy, a w tym w szczegdlnosci akt osobowych, kart ewidencji
wynagrodzen i czasu pracy.

Zapewni¢ pracownikom dostep do tekstu przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez rozpowszechnianie informacji w formie
pisemnej na terenie placowki.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania niezbednych danych
osobowych.



17. Upowazni¢ osoby do dostepu do danych osobowych pracownikow oraz ich
przetwarzania. Osoba upowazniona sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie
z przepisami o ochronie danych osobowych i ich przetwarzaniu.

Rozdziat lll. Obowigzki pracownika

§3.

1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.

2. Pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy i wykorzystywac go w sposéb
efektywny.

Przestrzegac ustalonego w zaktadzie regulaminu pracy.

Doktadnie i sumiennie wykonywac polecenia przetozonych.

Dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu
inicjatywe.

Przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie zaktadu i uzywac je zgodnie
z przeznaczeniem.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowej i zawodowe;.

Przejawiac kolezenski, zyczliwy stosunek do kolegéw i podwtadnych.
Udostepni¢ pracodawcy pisemne os$wiadczenie o danych osobowych, ktére
go dotycza.

3. Pracownicy bedgcy nauczycielami, wykonujgc swoje obowigzki zawodowe,
obowigzani sg ponadto do:

1)

2)

3)

4)

5)

Zapewnienia poprawnosci merytorycznej i metodycznej prowadzonych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiczych oraz prawidtowej realizacji
innych zadan zawodowych wynikajgcych ze statutu szkoty, w ktérej nauczyciel
jest zatrudniony.

Dbatosci o kulture i poprawnos¢ jezyka, pobudzenie inicjatywy ucznidw oraz
zachowania odpowiedniej dyscypliny ucznidow na zajeciach.

Aktywnego udziatu w zyciu szkoty, miedzy innymi, poprzez uczestnictwo
w pozalekcyjnej dziatalnosci szkoty, udziat w pracach zespotéw nauczycielskich,
podejmowanie innowacyjnych dziatan w zakresie nauczania, wychowania
i opieki, zainteresowanie uczniem i jego srodowiskiem, a takze podejmowanie
efektywnej wspotpracy z rodzicami.

Dazenia do petni wtasnego rozwoju osobowego i zawodowego, gtdéwnie poprzez
aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym.

Konsekwentnego podejmowania dziatan w  zakresie  wspomagania
wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci i potrzeb.



6) Ksztatcenia i wychowywania mtodziezy w umitowaniu  Ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka.

7) Dbatosci o ksztattowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
zideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZmi réinych naroddéw, ras
i Swiatopogladow.

§4.
1. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1) Zte i niedbate wykonywanie pracy.

2) Nieprzybycie, spdznienie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

3) Stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym.

4) Spozywanie alkoholu w czasie pracy.

5) Uzywanie w miejscu pracy Srodkéw odurzajgcych lub stawienie sie do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow.

6) Palenie nikotyny na terenie szkoty.

7) Zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

8) Niewykonywanie polecen przetozonych.

9) Nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej.

10) Naruszenie zasad ochrony stuzbowej i zawodowe;j.

11) Niewtasciwy, obrazajacy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych,
wspotpracownikow.

Rozdziat IV. Czas pracy

§5.
1. Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) Nauczyciele nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, facznie z ustalong zgodnie
zart. 42 badz art. 42a-c Karty Nauczyciela liczbg godzin dydaktycznych,
w pieciodniowym tygodniu pracy.

2) Pracownicy administracji i obstugi — 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Rozktad czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie w umowie o prace lub indywidualnym harmonogramie czasu ustalonego
przez przetozonego.
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10.

11.

12.

Rozktad czasu pracy w zaktadzie, a w szczegdlnosci poczatek i koniec pracy oraz
wprowadzanie zmian ustala dyrektor szkoty.

Pracownicy administracji rozpoczynajg prace o godz. 8°° i koriczg o godz. 16°°.
Pracownicy obstugowi pracujg wg harmonogramu na dany rok.

Szkota moze dla niektéorych stanowisk pracy lub pracownikéw ustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji
biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

Nauczyciele rozpoczynajg i koncza zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢.

Zajecia realizowane przez nauczyciela poza pensum dydaktycznym, a wykonywane
zgodnie z ustalonym przydziatem zaje¢, wykonuje w czasie okreslonym indywidualnie.

Praca wykonywana w godzinach od 21°°-5°° jest w mys$l regulaminu pracg w porze
nocnej. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Praca wykonywana przez pracownikdéw niepedagogicznych ponad normy czasu pracy
ustalone w regulaminie (8 godzin na dobe, 40 godzin tygodniowo) stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Dla pracownikdw niepetnozatrudnionych kazda
nastepna godzina ponad obowigzujacy ich wymiar czasu pracy stanowi godzine
nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

1) Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego
albo usuniecia awarii.
2) Szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w punkcie 9, nie moze przekroczyé dla pracownikdw niepedagogicznych
150 godzin w roku kalendarzowym.

Ustala sie miesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikéw
niepedagogicznych.

Rozdziat V. Urlopy wypoczynkowe, bezptatne i inne, zwolnienia od pracy

§6.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.

Wymiar urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli przystuguje zgodnie z art. 64 Karty
Nauczyciela w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania.



10.

11.

12.

Nauczyciel, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
czynnosci zgodnie z art. 64 § 2 Karty Nauczyciela, jednak nie wiecej niz 7 dni.
Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty przystuguje prawo do urlopu w wymiarze 35
dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw administracji i obstugi wynosi:

20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat, 26 dni jezeli pracownik jest
zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpoczg¢ urlop po wypisaniu wniosku o urlop.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw, biorgc pod uwage wnioski
pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopdéw nie
obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z art. 1672

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym przy czym
pracownik zadanie udzielenia urlopu powinien zgtosi¢ z takim wyprzedzeniem, aby
nieobecnos¢ pracownika w pracy nie spowodowata zaktécen w normalnym
funkcjonowaniu szkoty w szczegdlnosci umozliwiajgcym pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§7.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jesli
nie spowoduje to zaktécenia normalnego toku pracy.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdrego zaleig
uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Udzielenie pracownikowi urlopu bezptatnego na czas wykonywanej pracy u innego
pracodawcy nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia. W imieniu zakfadu
pracy porozumienie takie zawiera dyrektor szkoty.

Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 i 70 ustawy —
Karta Nauczyciela.

§8.
Pracownicy mogg korzystac z innych urlopdéw, takich jak np. macierzynski, rodzicielski
czy szkoleniowy na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujgcych przepisach
prawa.



§9.

Nauczycielowi, zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony,
po przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym
niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zaje¢, dyrektor szkoty udziela urlopu dla
poratowania zdrowia zgodnie z art. 73 § 1 Karty Nauczyciela.

O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, orzeka lekarz
wykonujgcy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktérg szkota zawarta
umowe.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie
wczesniej niz po uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla
poratowania zdrowia. tgczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze
przekroczyé 3 lat (36 miesiecy).

§ 10.

Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie
spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie w
czasie wolnym od pracy.

Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktdre nie mogg by¢ zatatwione poza godzinami pracy.
Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepiséw prawa.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie: $lubu pracownika (2 dni), urodzenia sie dziecka
pracownika (2 dni), slubu dziecka pracownika (1 dzienl), zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy (2 dni), zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tescia, tesciowej, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub jego bezposrednig opieka (1 dzien), przeprowadzenia badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb
zakaznych (w wymiarze niezbednym do przeprowadzenia tych badan i szczepien).
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielane tacznie. W przypadku kobiet- nauczycielek, w razie,



gdy czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo
korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

§11.

Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumieé niestawienie sie
do pracy lub opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia.

Za nieusprawiedliwione opuszczenie pracy uwaza sie rowniez niedopuszczenie
do pracy pracownika znajdujgcego sie w stanie nietrzezwym w chwili przybycia
do pracy lub w czasie pracy.

Rozdziat VI. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy
§12.

Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci znajdujgcej sie w Dziale Kadr.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

O braku mozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie uprzedzi¢ pracodawce, nawet gdy mozliwosé taka
tylko zaktada.

W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic
o przyczynie i przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego dnia jej trwania,
jednak nie pdzniej niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie
lub drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze byé usprawiedliwione
szczegbdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg
potgczong z brakiem Ilub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajgc pracodawcy przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, jak réwniez
przedktadajac stosowne dokumenty, usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ pracownika.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej;



2)

3)

4)

leczeniem uzdrowiskowym, jezeli okres ten zostat uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

pracownik zobowigzany jest dostarczyé zaswiadczenie lekarskie najpdiniej
w ciggu 7 dni, od dnia rozpoczecia nieobecnosci w pracy.

8. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakainych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wifasciwy 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 potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na
to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

8. Pracownik przebywajgcy na zwolnieniu lekarskim powyzej 30 dni, przed
dopuszczeniem do pracy musi uzyska¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci
do swiadczenia pracy na danym stanowisku.

Rozdziat VII. Postepowanie w przypadkach przekroczenia postanowien regulaminu

§13.

1.  Wobec wszystkich pracownikdéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji

2. i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia
3. i obecnosci w pracy oraz nieusprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, beda

stosowane nastepujgce kary: kara upomnienia, kara nagany.

Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg ponadto odpowiedzialnosci

dyscyplinarnej w mysl art. 75 ustawy Karta Nauczyciela. Wszyscy nauczyciele
podlegajg karom dyscyplinarnym w mysl| art. 76 ustawy Karta Nauczyciela.
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze zastosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyiszyé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek
pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

Wptyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczeristwa
i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kara moze byc¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika

Kary stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta.

§ 14.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika moze nastgpié
W razie:

1) Ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

a) Zaktdcanie porzadku publicznego w miejscu pracy.
b) Opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

c) Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym.

d) Spozywanie alkoholu w czasie pracy.

2) Popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace
przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym
stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone
prawomocnym wyrokiem.

3) Zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonania
pracy na zajmowanym stanowisku.

4) Dyrektor szkoty podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy
po zasiegnieciu opinii zaktadowych organizacji zwigzkowych.
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Rozdziat VIIl. Nagradzanie pracownikéw
§ 15.

Podstawg do udzielania wyrdznien oraz nagrod dla pracownikdw jest:

1) Osobisty udziat pracownika w osiggnieciach szkoty.

2) Nienaganne i rzetelne wywigzywanie sie z natozonych obowigzkdéw.

3) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

4) Branie udziatu w pracach na rzecz szkoty.
O przyznaniu nagréd, wyrdznien dla pracownikow niepedagogicznych decyduje
dyrektor szkoty, a dla pracownikéw pedagogicznych dyrektor szkoty po zasiegnieciu
opinii Rady Pedagogiczne;.

Rozdziat IX. Kontrola dyscypliny pracy
§ 16.

Pracownicy administracyjni i obstugowi po przybyciu do pracy obowigzani sg podpisaé
liste obecnosci.

Nauczyciele potwierdzajg swojg obecno$é¢ w pracy podpisem w dzienniku zajec
edukacyjnych i innych.

Pracownik kadr lub osoba upowazniona przez dyrektora dokonuje kontroli obecnosci
pracownikéw przez sprawdzanie listy obecnosci.

Zamiar wyjscia poza teren szkoty pracownik zgtasza przetozonemu, a po uzyskaniu
zgody dokonuje stosownej wzmianki w ksigzce wyjs¢ w celach stuzbowych
lub prywatnych, ktéra znajduje sie w sekretariacie szkoty.

Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza upowazniona osoba.

Rozdziat X. Wyptacanie wynagrodzen za prace
§17.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okre$lone w umowie o prace
i przepisach ptacowych obowigzujgcych u pracodawcy.

Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa sie pierwszego dnia kalendarzowego
kazdego miesigca (z gory) i przekazywana jest na rachunek bankowy. Jezeli dzien
wyptaty wypada w niedziele lub $Swieto wyptaty dokonuje sie pierwszego dnia
roboczego nastepujgcego po dniu wolnym (art. 39 ust 3 Karta Nauczyciela)



3. Woyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw
dla nauczycieli odbywa sie po przepracowaniu danego miesigca (z dotu).

4. Wpynagrodzenie za prace dla pracownikéw administracji i obstugi wypfacane jest
miesiecznie z dotu. Wyptata wynagrodzenia nastepuje od 25 dnia kazdego miesiaca,

5. z wyjatkiem miesigca grudnia, kiedy wyptaty mozna dokona¢ wcze$niej w miare
posiadanych srodkéw. Wyptate wynagrodzenia dokonuje sie przelewem na konto
bankowe pracownika.

6. Przy wypfacie kazdy pracownik ma prawo zgdaé informacji co do wysokosci poboréw
i potracen.

7. Za zgoda pracownika wyrazong na piSmie wynagrodzenie ptatne jest przelewem
na konto bankowe pracownika wskazane przez niego na pisSmie. Przelew powinien
by¢ ztozony przez pracodawce z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie
znajdowato sie w dniu wyptaty na koncie nauczycieli i pracownikdw administracji
i obstugi.

Rozdziat XI. Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 18.

1. Dyrektor szkoty jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikédw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. W szczegdlnosci jest
zobowigzany:

1) Organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

2) Zapewni¢ przestrzeganie w szkole przepisow oraz zasad bhp, wydawac
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie
tych polecen.

3) Zapewni¢ wykonanie nakazdéw, wystgpien, decyzji i zarzadzeh wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

4) Zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

5) Zapewni¢ nalezyty stan pomieszczen, maszyn i urzadzen.

6) Zapewni¢ szkolenie pracownikéw (wstepne i okresowe) w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

7) Zapewni¢ pracownikom dostarczenie odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualne;.

8) Kierowac pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,

9) Nie dopusci¢ do pracy pracownika, ktéry nie wykonat w terminie
profilaktycznych okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie
ze wzgledu na swdj stan psychofizyczny (np. nietrzezwos¢) wykonywac
pracy.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
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1) Znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w tym
zakresie oraz poddawac sie wymaganiom egzaminu sprawdzajgcego,
2) Wykonywad prace zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonego,
3) Uzywad odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
4) Poddawacd sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
Pracownicy sg zobowigzani potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Dyrektor szkoty jest zobowigzany informowac pracownikéw o ewentualnym ryzyku
zawodowym, ktére wigzg sie z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami. Dyrektor musi stosowac¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce
to ryzyko. Kazdy pracownik zostaje zapoznany przez pracodawce z ryzykiem
zawodowym, co potwierdza wtasnorecznym podpisem w odpowiedniej rubryce
w Karcie oceny ryzyka na stanowisku pracy.
Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
Wszyscy pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim.
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Nie wolno zatrudnia¢ przy pracach uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig. Wykaz prac wzbronionych
stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.
Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych przy pracach wzbronionych. Wykaz prac
wzbronionych pracownikom mtodocianym stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Pracy.

Rozdziat XII. Monitoring wizyjny
§19

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdw oraz ochrony mienia, oraz
zachowania tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode w budynkach Szkoty oraz na terenie wokét budynkdéw Szkoty stosuje sie
nadzér w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring wizyjny).

Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

1) boisko, plac zabaw, teren wokot szkoty,
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2) szatnie,

3) szkota (korytarze, toalety bez podgladu kabin)

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni (przy sali gimnastycznej),
stotéwki ani sal lekcyjnych.

Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciggty przez 24 godziny na dobe
i odbywa sie poprzez biezgcy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujgcych
monitorowane obszary.

Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytgcznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych.

Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezgcy przeglad nagran przez osoby
upowaznione.

Nagrany obraz bedzie przechowywany przez pracodawce przez okres nie dtuzszy niz
3 miesigce, wytgcznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 22> § 4
Kodeksu pracy. Po uptywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajgcym nagrania
obrazu podlegajg zniszczeniu.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wifasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca moze prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika
oraz monitoring w zakresie aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obstugi proceséw i ustug przy uzyciu dedykowanych do tego celu
narzedzi informatycznych.

Dostep do danych pozyskanych w wyniku kontroli stuzbowej okreslonej w ust. 8
majg wyfacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych.

Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz inne formy monitoringu okreslone
w ust.8 beda prowadzone z poszanowaniem tajemnicy korespondencji oraz innych
débr osobistych pracownika.

Rozdziat XIIl. Wyposazenie pracownikow w odziez, obuwie robocze
§ 20.

Dyrektor  szkoty  dostarcza  pracownikom  administracyjno-  obstugowym
i wyznaczonym kategoriom nauczycieli (bibliotekarzom, nauczycielom plastyki,
techniki z elementami informatyki, wychowania fizycznego, przyrody, chemii, fizyki,
wychowawcom s$wietlicy, nauczycielom oddziatu przedszkolnego) nieodptatnie odziez
i obuwie robocze wedtug zasad ustalonych z organizacjami zwigzkowymi.

Rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych
stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania, dyrektor
ustala w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Pracownikom wyptacany jest ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej
w wysokosci ustalonej na podstawie aktualnego cennika pralni.

Zasady przyznawania Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz przewidywany okres uzywalnosci stanowig Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy.



Nauczycielom wychowania fizycznego wyptacany jest ekwiwalent pieniezny
za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajagcego wymogi
bezpieczenstwa i higieny pracy w wysokosci zawierajgcej ich aktualne ceny oraz
z uwzglednieniem gornego limitu ustalonego przez pracodawce. Gorny limit
ekwiwalentu ustalany jest na podstawie usrednienia aktualnych cen rynkowych
i wedtug Zatacznika nr 3 do Regulaminu Pracy. Ekwiwalent bedzie wypfacany na
koniec roku kalendarzowego w miare posiadanych srodkéw finansowych.

Rozdziat XIV. Wyposazenie pracownikow w srodki higieny osobistej
§21.

Na podstawie § 2 pkt4 i § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. nr 148, poz.973) wprowadza sie
ponizsze zasady refundacji kosztow okularéw korygujacych wzrok.
Nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym zatrudnionym w Szkole
Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie na
stanowiskach wyposazonych w komputery z monitorami ekranowymi, zapewnia sie
okulary korygujgce wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wynik badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
(badania wstepne, okresowe, kontrolne) wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Przedstawione zasady majg zastosowanie do pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 32
z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie uzytkujgcych w czasie
pracy monitor ekranowy co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, to jest
4 godziny dziennie.
Realizacja postanowien ust. 1 nastgpi poprzez zwrot kosztéw okularéw (oprawki
i szkta korygujace lub samych szkiet korygujgcych) poniesionych przez pracownika.
Ustala sie zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok w wysokosci do kwoty
500,00 (pieéset 00/100) ztotych.
Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 2, ustala sie nie czesciej niz raz na 3 lata.
W przypadku koniecznosci ponownej wymiany szkiet korygujacych, potwierdzonej
przez lekarza, zwrot obejmowat bedzie jedynie koszty poniesione przez pracownika
na ich zakup i wymiang w wysokosci 250 (dwiescie pieédziesiat) ztotych.
Kwoty, o ktérych mowa w ust. 5 i ust. 7 ulega¢ beda zmianie wytgcznie przez
pisemng zmiane.
Warunkiem otrzymania zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 4, jest:
1) Przedstawienie zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajgcego koniecznosc
stosowania okularow korygujgcych wzrok Iub ich zmiany w zwigzku
z uzytkowaniem w czasie pracy monitora ekranowego.
2) Potwierdzenie przez przetozonego o uzytkowaniu monitora ekranowego
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu.
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3) Przedstawienie rachunku potwierdzajacego zakup okularéw lub szkiet
korygujacych wzrok.

Whnioski dotyczgce zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w ust. 4. Nalezy sktadac
do kierownika gospodarczego szkoty. Wzér wniosku o refundacje kosztéw zakupu
okularéw zostat okreslony zatgcznikiem.
W przypadku zagubienia badzZ zniszczenia okularéw ponowne koszty poniesione przez
pracownikéw nie bedg zwracane.
Przepisy ust. 7, nie dotyczg pracownikéw, ktérym okulary ulegty zniszczeniu
w trakcie wypadku przy pracy.
Zobowigzuje sie kierownika gospodarczego do prowadzenia rejestru wnioskéw
sktadanych przez pracownikéw.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy Wniosek o zwrot kosztéw zakupu okularéw

korygujacych wzrok.

W uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi:

Yprzy Szkole Podstawowej nr 32

§ 22,

Wszyscy pracownicy szkoty mogg korzysta¢ ze srodkdw higieny osobistej (reczniki
papierowe, mydto) na terenie szkoty.

Rozdziat XV. Postanowienia koncowe
§ 23.

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

§24.

Regulamin moze by¢ zmieniony po uprzednim uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi
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Zatmtkiniga Strzatka- Prawdzxk

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig

2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

3.  Zasady przyznawania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownikom szkoty

4. Wniosek o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok



DSZ.021.7.2019

ZARZADZENIE NR 7/2019
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 32
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. PAMIECI MAJDANKA
W LUBLINIE
z dnia 28 lutego 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Szkole Podstawowej nr 32 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy ( Dz. U.
z 2017 r., poz. 60 ze zmianami), ustawy z dnia o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2015 r., poz. 1881), ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( Dz. U.
22017 r., poz. 1189 ze zmianami), ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst
jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 1943 ze zmianami), ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018 poz. 1000) zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Pracy w Szkole Podstawowej nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi
im. Pamigci Majdanka w Lublinie.

&,

Traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin pracy w Szkole Podstawowej
nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 21/2017 Dyrektora szkoty z dnia 18 listopada 2017 r.

§3.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




