Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 3/2023
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 32

z Oddziatami Integracyjnymi

im. Pamigci Majdanka w Lublinie

z dnia 8 maja 2023 r.

REGULAMIN PRACY

w Szkole Podstawowej nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi
im. Pami¢ci Majdanka

w Lublinie

Celem regulaminu jest stworzenie warunkéw wilasciwego porzadku pracy, dyscypliny pracy,

okreslenie obowigzkow i1 uprawnien pracownikow i pracodawcy.

Rozdzial I. Postanowienia ogoélne

§1.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu, a takze rodzaj zawartej umowy
0 prace.

2. Nowo przyjmowani pracownicy przed przystapieniem do pracy s3 zapoznawani
z trescig regulaminu, co potwierdzaja pisemnym o$wiadczeniem. Os$wiadczenie
pracownika przechowuje si¢ w jego aktach osobowych.

3. Pracownik nie moze tlumaczy¢ si¢ nieznajomosciag postanowien zawartych
w niniejszym regulaminie.

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

pracowniczych.



Rozdzial I1. Obowiazki zakladu pracy

§ 2.

Pracodawca obowigzany jest:

1.

© N o O

10.

11.

12.
13.

Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow 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 pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Informowac¢ pracownika o ryzyku zawodowym i zagrozeniach dla zycia i zdrowia, jakie
wiaza si¢ z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Zapewni¢ pracownikom przeprowadzenie okresowych badan lekarskich.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Dbac¢ o terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia.

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

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wynikow pracy.

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, rasg, niepelnosprawnos¢, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okre$lony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

Wplywa¢ na ksztalttowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
poszanowania godnosci dobr osobistych pracownikow.

Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych §rodkoéw socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow.
Prowadzi¢ wymagang prawem dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stanowiskiem

pracy, a w tym w szczegdlnosci akt osobowych, kart ewidencji wynagrodzen i czasu

pracy.



14. Zapewni¢ pracownikom dostep do tekstu przepiséw dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu poprzez rozpowszechnianie informacji w formie pisemnej na terenie

placowki.

15. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

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

17. Upowazni¢ osoby do dostgpu do danych osobowych pracownikéw oraz ich

przetwarzania. Osoba upowazniona sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢

z przepisami o ochronie danych osobowych i ich przetwarzaniu.

Rozdzial II1. Obowiazki pracownika

§ 3.

1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegac

dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.

2. Pracownik jest obowigzany:

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

8)
9)

przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy i wykorzystywac go w sposob
efektywny,

przestrzegaé ustalonego w zaktadzie regulaminu pracy,

doktadnie i sumiennie wykonywac polecenia przetozonych,

dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
inicjatywe,

przestrzegac przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow
Przeciwpozarowych,

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

przestrzegaé tajemnicy stuzbowej 1 zawodowe;,

przejawiac kolezenski, zyczliwy stosunek do kolegow 1 podwtadnych,
udostepni¢ pracodawcy pisemne o$swiadczenie o danych osobowych, ktore

go dotycza.

3. Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujac swoje obowigzki zawodowe,

obowigzani sg ponadto do:

1)

Zapewnienia poprawno$ci merytorycznej i metodycznej prowadzonych zajec

dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz prawidtowej realizacji



2)

3)

4)

5)

6)

7)

innych zadan zawodowych wynikajacych ze statutu szkoty, w ktorej nauczyciel
jest zatrudniony,

dbatosci o kulturg i poprawnos¢ jezyka, pobudzenie inicjatywy uczniow oraz
zachowania odpowiedniej dyscypliny uczniow na zajeciach,

aktywnego udziatlu w zyciu szkoly, miedzy innymi, poprzez uczestnictwo w
pozalekcyjnej dziatalno$ci szkoty, udziat w pracach zespotéw nauczycielskich,
podejmowanie innowacyjnych dzialan w zakresie nauczania, wychowania
i opieki, zainteresowanie uczniem i jego srodowiskiem, a takze podejmowanie
efektywnej wspotpracy z rodzicami,

dazenia do petni wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego, gtdéwnie poprzez
aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,

konsekwentnego  podejmowania dzialan w  zakresic = wspomagania
wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci i potrzeb,
ksztalcenia i wychowywania mtlodziezy w umitlowaniu Ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

dbatosci o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi ré6znych narodéw, ras

i $wiatopogladow.

§ 4.

1. Zanaruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

zte i niedbate wykonywanie pracy,

nieprzybycie, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,

spozywanie alkoholu w czasie pracy,

uzywanie w miejscu pracy srodkoéw odurzajacych lub stawienie si¢ do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

palenie nikotyny na terenie szkoty,

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,



9) nieprzestrzeganie przepisow 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.

Rozdzial V. Czas pracy

§ 5.

. Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) Nauczyciele nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, tacznie z ustalong zgodnie
z art. 42 badz art. 42a-c Karty Nauczyciela liczba godzin dydaktycznych,
w pigciodniowym tygodniu pracy,

2) Pracownicy administracji i obstugi — 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy.

. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

ustala si¢ w umowie o prace lub indywidualnym harmonogramie czasu ustalonego przez

przelozonego.

. Rozktad czasu pracy w zakladzie, a w szczegolno$ci poczatek i koniec pracy oraz

wprowadzanie zmian ustala dyrektor szkoty.

. Pracownicy administracji rozpoczynaja prac¢ o godz. 8 i kofncza o godz. 16%.

Pracownicy obstugowi pracujg wg harmonogramu na dany rok.

Szkota moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikow ustali¢ inny czas

rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji

biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.

. Nauczyciele rozpoczynajg i koncza zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze

zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec.

. Zajecia realizowane przez nauczyciela poza pensum dydaktycznym, a wykonywane

zgodnie z ustalonym przydziatem zaj¢¢, wykonuje w czasie okreslonym indywidualnie.

. Praca wykonywana w godzinach od 21%°-5% jest w mysl regulaminu pracg w porze

nocnej. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 1 na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Praca wykonywana przez pracownikow niepedagogicznych ponad normy czasu pracy

ustalone w regulaminie (8 godzin na dobg, 40 godzin tygodniowo) stanowi prace

5



10.

11.

12.

w godzinach nadliczbowych. Dla pracownikéw niepetnozatrudnionych kazda nast¢pna
godzina ponad obowigzujacy ich wymiar czasu pracy stanowi godzing nadliczbowa.
Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

1) Kkoniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego

albo usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w punkcie 9, nie moze przekroczy¢ dla pracownikow niepedagogicznych
150 godzin w roku kalendarzowym.
Ustala si¢ miesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy dla pracownikow

niepedagogicznych.

Rozdzial V. Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i inne zwolnienia od pracy

§ 6.

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

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

Wymiar urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli przystuguje zgodnie z art. 64 Karty
Nauczyciela w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii 1 w czasie ich trwania.
Nauczyciel, moze by¢ zobowiazany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
czynnos$ci zgodnie z art. 64 § 2 Karty Nauczyciela, jednak nie wigcej niz 7 dni.
Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoty przystuguje prawo do urlopu w wymiarze 35 dni
roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikow administracji i obstugi wynosi:
20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat, 26 dni jezeli pracownik jest
zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.



10.

11.

12.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop po wypisaniu wniosku o urlop.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie
obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z art. 1672,

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym przy czym
pracownik zadanie udzielenia urlopu powinien zgltosi¢ z takim wyprzedzeniem, aby
nieobecnos¢ pracownika w pracy nie spowodowata zaklécen w normalnym
funkcjonowaniu szkoly w szczegdlnosci umozliwiajagcym pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi

najpozniej do dnia 30 wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§7.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jesli
nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzieé
dopuszczalno$¢ 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 zaktadu pracy
porozumienie takie zawiera dyrektor szkoty.
Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 1 70 ustawy — Karta

Nauczyciela.

§8.
Pracownicy mogg korzysta¢ z innych urlopdw, takich jak np. macierzynski, rodzicielski
czy szkoleniowy na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach

prawa.



§9.

. Nauczycielowi, zatrudnionemu w pelnym 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
wykonujacy dziatalnos¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktorg 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.
Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ 3 lat

(36 miesiecy).

§ 10.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac si¢ W czasie
wolnym od pracy.

Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy pod
warunkiem, 1z pracownik zlozy wniosek o wyjscie w celu zalatwienia spraw
prywatnych w czasie godzin pracy (zal. nr 5) 1 pozytywnym zaopiniowaniu przez
Dyrektora szkoty.

1) Pracownik po uzyskaniu zgody Dyrektora na wyjscie w celu zatatwienia spraw
prywatnych w czasie godzin pracy ma obowigzek odpracowania swojej
nieobecnosci w dniu 1 godzinie wskazanej we wniosku zgodnie z miesigcznym
okresem rozliczeniowym.

Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisOw prawa.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy 2z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie: §lubu pracownika (2 dni), urodzenia si¢ dziecka pracownika
(2 dni), $lubu dziecka pracownika (1 dzien), 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



bezposrednia opieka (1 dzien), przeprowadzenia badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych (w wymiarze
niezb¢dnym do przeprowadzenia tych badan i szczepien).

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Nauczyciele moga zwolni¢ si¢ od pracy
z powodu sity wyzszej wylacznie w pelnych dniach, bez mozliwosci skorzystania z tego
zwolnienia od pracy na godziny. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia (zatacznik
nr 7 1 8 do Regulaminu Pracy).

. Pracownikowi przystuguje bezptatny urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni w roku
kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za cztonka rodziny
uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢
do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze (zalacznik
nr 91 10 do Regulaminu Pracy).

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje 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 dwoch podlgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch 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 ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania
z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.



§11.

1. Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumie¢ niestawienie si¢
dopracy lub  opuszczenie  stanowiska pracy bez  usprawiedliwienia.
Za nieusprawiedliwione opuszczenie pracy uwaza si¢ roéwniez niedopuszczenie
do pracy pracownika znajdujacego si¢ w stanie nietrzezwym w chwili przybycia

do pracy lub w czasie pracy.

Rozdzial V1. Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spoznien do pracy

§12.

1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci znajdujacej si¢ w Dziale Kadr.

2. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoS$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

3. O braku mozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce, nawet gdy mozliwos¢ taka tylko
zaktada.

4. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ o przyczynie
1 przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego dnia jej trwania, jednak nie pozniej
niz w dniu nast¢pnym osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okre§lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba
potaczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

6. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajagc pracodawcy przyczyny nieobecnosci lub spodznienia, jak rowniez

przedktadajac stosowne dokumenty, usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ pracownika.
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7. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1)

2)

3)

niezdolnos$cig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej;

leczeniem uzdrowiskowym, jezeli okres ten zostal uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby;

chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez

pracownika osobistej opieki;

Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w ciggu

7 dni, od dnia rozpoczg¢cia nieobecnosci w pracy.

8. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecno$¢ w pracy sa

1)

2)

3)

4)

5)

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

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacag stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy shuzbowej
w godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie

uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

9. Pracownik przebywajacy na zwolnieniu lekarskim powyzej 30 dni, przed

dopuszczeniem do pracy musi uzyska¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolno$ci

do $wiadczenia pracy na danym stanowisku.
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Rozdzial VI1I. Postepowanie w przypadkach przekroczenia postanowien regulaminu

§13.

1. Wobec wszystkich pracownikow za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci
w pracy oraz nieusprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy, beda stosowane nastepujace
kary: kara upomnienia, kara nagany.

2. Nauczyciele mianowani 1 dyplomowani podlegaja ponadto odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej w mysl art. 75 ustawy Karta Nauczyciela. Wszyscy nauczyciele
podlegaja karom dyscyplinarnym w mysl art. 76 ustawy Karta Nauczyciela.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze zastosowac kare pieni¢zng.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszyC dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

5. Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika

8. Kary stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

10. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla.
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§ 14.

1. Rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika moze nastapic¢
w razie:

1) Ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkoéw
pracowniczych:

a) zaklocanie porzadku publicznego w miejscu pracy,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

C) stawienie si¢ do pracy w stanie nictrzezwym,

d) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

2) Popekienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prac¢ przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestgpstwo jest oczywiste lub zostalo 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

zasiggnieciu opinii zaktadowych organizacji zwigzkowych.

Rozdzial VIII. Nagradzanie pracownikéow

§ 15.

1. Podstawg do udzielania wyr6znien oraz nagrod dla pracownikoéw jest:
1) osobisty udziat pracownika w osiggnigciach szkoty,
2) nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z natozonych obowiazkow,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy,
4) branie udzialu w pracach na rzecz szkoty.
2. O przyznaniu nagréd, wyrdéznien dla pracownikéw niepedagogicznych decyduje
dyrektor szkotly, a dla pracownikdéw pedagogicznych dyrektor szkoty po zasiggnigciu
opinii Rady Pedagogicznej.

Rozdzial 1X. Kontrola dyscypliny pracy

§ 16.
1. Pracownicy administracyjni i obstugowi po przybyciu do pracy obowigzani sg podpisac

liste obecnosci.
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. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy podpisem w dzienniku zajec
edukacyjnych i innych.

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

. Zamiar wyjscia poza teren szkoty pracownik zglasza przetozonemu, a po uzyskaniu
zgody dokonuje stosownej wzmianki w ksigzce wyj$¢ w celach stuzbowych lub
prywatnych, ktora znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

. Kontrolg dyscypliny pracy przeprowadza upowazniona osoba.

Rozdzial X. Wyplacanie wynagrodzen za prace

§17.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ okreslone w umowie o prace
i przepisach ptacowych obowigzujacych u pracodawcy.

. Wyplata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ pierwszego dnia kalendarzowego
kazdego miesigca (z gory) i przekazywana jest na rachunek bankowy. Jezeli dzien
wyplaty wypada w niedzielg lub $wieto wyptaty dokonuje si¢ pierwszego dnia
roboczego nastepujacego po dniu wolnym (art. 39 ust 3 Karta Nauczyciela).

. Wyplata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw
dla nauczycieli odbywa si¢ po przepracowaniu danego miesigca (z dotu).

. Wynagrodzenie za prac¢ dla pracownikow administracji 1 obstugi wyptacane jest
miesi¢cznie z dotu. Wyplata wynagrodzenia nastepuje od 25 dnia kazdego miesiaca,
z wyjatkiem miesigca grudnia, kiedy wyplaty mozna dokonaé¢ wcze$niej w miare
posiadanych $rodkéw. Wyptate wynagrodzenia dokonuje si¢ przelewem na konto
bankowe pracownika.

. Przy wyptacie kazdy pracownik ma prawo zada¢ informacji co do wysokos$ci poborow
1 potracen.

. Za zgoda pracownika wyrazong na piSmie wynagrodzenie platne jest przelewem
na konto bankowe pracownika wskazane przez niego na pismie. Przelew powinien by¢
ztozony przez pracodawce z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie znajdowato si¢

w dniu wyptaty na koncie nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi.
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Rozdzial XI. Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej

§ 18.

1. Dyrektor szkoty jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. W szczegodlnosci jest

zobowigzany:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

Zapewni¢ przestrzeganie w szkole przepisow oraz zasad bhp, wydawac
polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapewnic¢ nalezyty stan pomieszczen, maszyn i urzadzen,

zapewni¢ szkolenie pracownikow (wstgpne 1 okresowe) w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

zapewni¢ pracownikom dostarczenie odziezy i obuwia roboczego oraz srodkoéw
ochrony indywidualnej,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,

nie dopusci¢ do pracy pracownika, ktéry nie wykonal w terminie
profilaktycznych okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu

na swoj stan psychofizyczny (np. nietrzezwo$¢) wykonywac pracy.

2. Przestrzeganie przepisdw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

Znac¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziatl w szkoleniu 1 instruktazu w tym zakresie
oraz poddawac si¢ wymaganiom egzaminu sprawdzajgcego,

wykonywaé prace zgodny z przepisami i1 zasadami bhp oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonego,

uzywac odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich.
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3. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

4. Pracownicy s3 zobowigzani potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Dyrektor szkoty jest zobowigzany informowac¢ pracownikdéw o ewentualnym ryzyku
zawodowym, ktore wigzg si¢ z wykonywang praca oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami. Dyrektor musi stosowac niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace
to ryzyko. Kazdy pracownik zostaje zapoznany przez pracodawce z ryzykiem
zawodowym, co potwierdza wiasnorgcznym podpisem w odpowiedniej rubryce
w Karcie oceny ryzyka na stanowisku pracy.

6. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

7. Wszyscy pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnos$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim.

8. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

9. Nie wolno zatrudnia¢ przy pracach uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i1 kobiet karmigcych dziecko piersig. Wykaz prac wzbronionych
stanow1 Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

10. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych. Wykaz prac
wzbronionych pracownikom mlodocianym stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Pracy.

Rozdzial X11. Monitoring wizyjny

§19.
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikOw oraz ochrony mienia, oraz
zachowania tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode w budynkach Szkoty oraz na terenie wokot budynkéw Szkoty stosuje si¢ nadzor

w postaci §rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje¢ obrazu (monitoring
wizyjny).
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10.

Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

1) boisko, plac zabaw, teren wokot szkoty,

2) szatnie,

3) szkota (korytarze, toalety bez podgladu kabin).
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni (przy sali gimnastycznej),
stotdwki ani sal lekcyjnych.
Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobg
1 odbywa si¢ poprzez biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujacych
monitorowane obszary.
Dostgp do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wylacznie osoby
upowaznione do przetwarzania danych.
Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby
upowaznione.
Nagrany obraz bedzie przechowywany przez pracodawce przez okres nie dluzszy niz
3 miesigce, wytgcznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 222 § 4 Kodeksu
pracy. Po uplywie okresu wskazanego w zdaniu poprzedzajacym nagrania obrazu
podlegaja zniszczeniu.
W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca moze prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz
monitoring w zakresie aktywno$ci informatycznej 1 korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obstugi proceséw 1 ustug przy uzyciu dedykowanych do tego celu
narzedzi informatycznych.
Dostep do danych pozyskanych w wyniku kontroli stuzbowej okreslonej w ust. 8 maja
wylacznie 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 dobr

osobistych pracownika.
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Rozdzial X111. Wyposazenie pracownikow w odziez, obuwie robocze

§ 20.

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

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

Pracownikom wyptacany jest ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej
w wysoko$ci ustalonej na podstawie aktualnego cennika pralni.

. Zasady przyznawania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz przewidywany okres uzywalnosci stanowig Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy.
. Nauczycielom wychowania fizycznego wyplacany jest ekwiwalent pienigzny
za uzywanie wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego spelniajacego wymogi
bezpieczenstwa i higieny pracy w wysokosci zawierajacej ich aktualne ceny oraz
z uwzglednieniem goérnego limitu ustalonego przez pracodawce. Gorny limit
ekwiwalentu ustalany jest na podstawie usrednienia aktualnych cen rynkowych
1 wedlug Zalacznika nr 3 do Regulaminu Pracy. Ekwiwalent bedzie wyptacany

na koniec roku kalendarzowego w miarg posiadanych srodkow finansowych.

Rozdzial X1V. Wyposazenie pracownikéw w Srodki higieny osobistej

§ 21.

. Na podstawie § 2 pkt 4 1 § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973) wprowadza si¢ ponizsze
zasady refundacji kosztow okularow korygujacych wzrok.

Nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym zatrudnionym w Szkole Podstawowej
nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie na stanowiskach
wyposazonych w komputery z monitorami ekranowymi, zapewnia si¢ okulary

korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wynik badan okulistycznych
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10.

11.

12.

13.

przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej (badania wstgpne,
okresowe, kontrolne) wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.
Przedstawione zasady maja zastosowanie do pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 32
z Oddziatami Integracyjnymi im. Pami¢ci Majdanka w Lublinie uzytkujacych w czasie
pracy monitor ekranowy co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, to jest
4 godziny dziennie.
Realizacja postanowien ust. 1 nastgpi poprzez zwrot kosztow okularéw (oprawki i szkla
korygujace lub samych szkiet korygujacych) poniesionych przez pracownika.
Ustala si¢ zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok w wysokosci do kwoty
500,00 (pigéset 00/100) ztotych.
Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust. 2, ustala si¢ nie czg¢$ciej niz raz na 3 lata.
W przypadku koniecznosci ponownej wymiany szkiel korygujacych, potwierdzone;j
przez lekarza, zwrot obejmowal bedzie jedynie koszty poniesione przez pracownika
na ich zakup i wymiang w wysokosci 250 (dwiescie pigcdziesiat) ztotych.
Kwoty, o ktorych mowa w ust. 51iust. 7 ulega¢ beda zmianie wylacznie przez pisemng
zmiang.
Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 4, jest:
1) przedstawienie za$wiadczenia lekarskiego, stwierdzajacego koniecznosé
stosowania okularow korygujacych wzrok Iub ich zmiany w zwiazku
z uzytkowaniem w czasie pracy monitora ekranowego,
2) potwierdzenie przez przetozonego o uzytkowaniu monitora ekranowego
CO najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu,
3) przedstawienie rachunku potwierdzajacego zakup okularéw lub szkiet
korygujacych wzrok.
Whnioski dotyczace zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust. 4. Nalezy sktadac¢
do kierownika gospodarczego szkoly. Wzoér wniosku o refundacje kosztow zakupu
okularéw zostat okreslony zatacznikiem.
W przypadku zagubienia badz zniszczenia okular6w ponowne koszty poniesione przez
pracownikow nie beda zwracane.
Przepisy wust. 7, nie dotycza pracownikdéw, ktorym okulary ulegly zniszczeniu
w trakcie wypadku przy pracy.
Zobowiazuje si¢ kierownika gospodarczego do prowadzenia rejestru wnioskow

sktadanych przez pracownikow.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy Wniosek o zwrot kosztow zakupu okularéw

korygujacych wzrok.

§ 22.

1. Wszyscy pracownicy szkoty moga korzysta¢ ze srodkow higieny osobistej (reczniki

papierowe, mydto) na terenie szkoty.

Rozdzial XV. Postanowienia koncowe

§ 23.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy

Kodeksu pracy oraz ustawy — Karta Nauczyciela.

§ 24.

Regulamin moze by¢ zmieniony po uprzednim uzgodnieniu ze zwigzkami

zawodowymi.

W uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi:

Zalaczniki:

No oM

10.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

Zasady przyznawania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego pracownikom szkoty

Whiosek o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

Whiosek o wyjécie w celu zatatwienia spraw prywatnych w czasie godzin pracy
Zasady wykonywania pracy zdalnej

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej dla
pracownikoéw niepedagogicznych

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej dla
pracownikow pedagogicznych

Wnhiosek o udzielenie urlopu opiekunczego dla pracownikow
niepedagogicznych

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego dla pracownikow pedagogicznych
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