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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy, jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacj¢ i porzadek pracy
w Szkole Podstawowej nr 4 im. Marii Konopnickiej w Sieradzu oraz okreslajagcym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w szkole, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
podstawe zawartego stosunku pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z zapisami

regulaminu pracy. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania dotacza si¢ do akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa nr 4 im. Marii
Konopnickiej w Sieradzu reprezentowang przez dyrektora szkoty;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku
pracy

§4

1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole pracownikéw
1 dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.

2. Dyrektor w szczego6lnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2)przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzagdkowych pracownikom;

3)wystepowania z wnioskami, po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty
w sprawach odznaczen, nagrdd 1 innych wyr6znien dla pracownikow.

3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy wicedyrektora, ktoremu powierzyt
stanowisko kierownicze.
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§5

1. Dyrektor lub jego zastgpcy obowigzani sa co najmniej raz w tygodniu przyjmowac
pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskow dotyczacych spraw ogdlnych zaktadu pracy
1 kadry kierowniczej, wyjasnia¢ je 1 analizowaé przyczyny ich powstania oraz udziela¢
rzetelnych odpowiedzi skarzagcym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, chyba, Zze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub wykroczenie.

§6

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoty wudziela Dyrektor Ilub
upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody dyrektora nie mozna wydawac¢ na zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym
osobom dokumentow i ich kserokopii, zawierajacych informacje niejawne, w tym
zwigzane z ochrong danych osobowych.

Rozdzial 2

Obowiazki pracodawcy i pracownikow
§7
Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;
3) organizowania pracy w sposoOb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
4) wyposazenia pracownikdw w niezb¢dne materiaty i $srodki ochrony indywidualne;j;

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéow pracownikom szkoty w czasie
prowadzenia zaj¢¢ organizowanych przez Szkote;

6) systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, sposobow
zapobiegania chorobom zawodowym oraz sposobéw minimalizowania ryzyka
zawodowego;
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7) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi;
8) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

9) ufatwiania pracownikom nabywania 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stwarzania warunkéw do awansu zawodowego nauczycieli;

10) zaspokajania, w miar¢ potrzeb 1 posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby
pracownikow oraz dbania o ochrong zdrowia;

11) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej
przez poszczegdlnych pracownikow;

12) wptywania na ksztalttowanie wiasciwych zasad wspoélzycia spotecznego w szkole;

13) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu;

14) niezwtocznego wydania pracownikowi §wiadectwa pracy w przypadku rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy.

§8
Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen pracy w zakresie, jakim polecenia te nie
sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace 1 przepisami,

4) wymagania 1 egzekwowania od pracownikéw ich obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa pracy;

5) wyr6zniania pracownikdéw, w zaleznosci od osigganych przez nich wynikéw pracy;
6) stosowania wobec pracownikéw odpowiedzialno$ci materialnej, porzadkowej oraz

dyscyplinarnej, na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy i1 ustawie Karta
Nauczyciela.

§9

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) pelne wykorzystanie czasu pracy na prac¢ zawodowa oraz efektywne i rzetelne jej
wykonywanie, w tym punktualne rozpoczynanie i konczenie;
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2) przestrzeganie regulaminu pracy oraz ustalonego w szkole porzadku i dyscypliny
pracy;

3) dokladne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktore dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nig;

5) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, otaczanie opieka
1 pomocg ucznidw oraz nowo przyjetych pracownikow;

6) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisOw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

7) wspoéldziatanie z Dyrektorem 1 przetozonymi, w wypeklianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,

c) stosowanie $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,;

8) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

9) dbanie o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

10) nieujawnianie spraw poruszanych na zebraniu rady pedagogicznej, ktére moga
narusza¢ dobra osobiste uczniow lub ich rodzicow, a takze nauczycieli 1 innych
pracownikow szkoty;

11) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

12)w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan,
dokumentow itp. wobec szkoty, przed ustaniem stosunku pracy;

13) okazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowanie kierunku rozwoju
Szkoty.
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2. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet, pomoce
dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp. przed dostgpem 0so6b nieupowaznionych.

3. Kazdy Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy i1 pomieszczenie jako ostatni
obowigzany jest:

1) sprawdzi¢ i wylaczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne oraz zbedne
oSwietlenie;

2) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne itp.;

3) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje do pokoju nauczycielskiego lub
sekretariatu oraz zabezpieczy¢ dokumentacj¢ prowadzenia zaje¢ (np. dzienniki, teczke
wychowawcy oddziatu) i inng wymagana dokumentacj¢ zgodnie z przyjetymi
zasadami.

4. Dodatkowo, obowigzki nauczycieli i wychowawcow zawarte sa3 w Statucie Szkoty.

§10
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

2) pozostawiania ucznidw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw
pelionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego;

4) wynoszenia poza zaklad pracy dokumentacji szkolnej typu arkusze ocen,
dokumentacj¢ wychowawcy oddziatu itp. W uzasadnionych przypadkach nalezy
uzyska¢ zgode przetozonego.

5) wykorzystywania internetu oraz shuzbowej poczty internetowej do celow innych niz
stuzbowe;

6) dopuszczania 0s6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

7) samowolnego demontowania czes$ci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

8) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
1 naprawiania ich w ruchu lub pod napi¢ciem elektrycznym.
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§11

Wyjscie poza teren Szkoly w godzinach pracy moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby
przez niego upowaznionej:

1) pracownicy administracji i obslugi wpisujg czas wyjscia z pracy i czas powrotu do
ksiazki wyj$¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty;

2) nauczyciele wpisuja si¢ do ksiegi wyjs¢ lub wypehniaja karte wycieczki w formie
elektronicznej 1 papierowe;.

§12
1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrocic jg Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;

3) zwrdci¢ sprzet 1 inne mienie nalezgce do Pracodawcy;
4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;.

2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac¢ referencje.

Rozdzial 3

Czas pracy
§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Szczegbdlowy czas pracy okresla zakres obowigzkow pracownika.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, dyrektor lub wicedyrektor decyduje komu ma by¢
powierzone zastgpstwo.

5. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz swigta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.
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§ 14
1. Pracownikow obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku.
2. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczac:
1) 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym— pracownikow

niepedagogicznych;

2) 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w okresie roku szkolnego — pracownikow pedagogicznych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§15
1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
1) nauczyciele przedmiotu — wedtug planu lekcji i harmonogramu dyzuréw;

2) nauczyciel bibliotekarz, wychowawca §wietlicy, pedagog 1 psycholog szkolny —
wedhug rozkladu czasu pracy ustalanego przez Dyrektora Szkoty;

3) pracownik ds. bhp — wedlug ustalonego harmonogramu;

4) pracownicy administracji i obstugi wedlug tygodniowego rozktadu czasu pracy
podanego w tabelach:

SP4 budynek A, ul. Ks. Apolinarego Lesniewskiego 18

L.p. Stanowisko Godziny pracy
1 sekretarz szkoty 7.30-15.30
2 samodzielny referent 9.00-16.00
3 intendent, pomoc kuchenna 6.30 — 14.30
4 pomoc kuchenna 6.00-14.00
5 kucharka 6.00-14.00
6 sprzataczka/ I zmiana 6.00-14.00
7 sprzataczka/ Il zmiana 12.00-20.00
8 starszy wozny/wozny 6.00-14.00/

I i Il zmiana 12.00-20.00
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SP4 budynek B, ul. Wt. Broniewskiego 30

L.p. Stanowisko Godziny pracy
1 sekretarz szkoty 7.45—-15.45
2 kucharka, sprzataczka 6.00 — 14.00
3 sprzataczka/ I zmiana 7.30 - 15.30
4 sprzataczka/ I1 zmiana 13.30-21.30
5 robotnik gospodarczy 6.00 — 14.00
6 starszy wozny 7.30 —15.30

. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktory ze wzgledu na okolicznosci
od niego niezalezne, nie moze rozpoczynac pracy w czasie przewidzianym regulaminem,
moze ustali¢ w poszczegdlnych dniach okresu rozliczeniowego, inne godziny rozpoczecia
1 zakonczenia pracy.

§16

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych
jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. W zamian za przepracowany czas w godzinach nadliczbowych pracodawca z wtasnej
inicjatywy lub na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym
wymiarze czasu wolnego od pracy.

. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegdlne potrzeby szkoty wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu pracy w przecigtnym pigciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

. W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wylacznie koniecznoscig realizacji
programu nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalno$cia, ktorych liczba nie
moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych
moze nastgpi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajagcym 1/2
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

. Nauczycielom, ktorzy w dniu wolnym od pracy realizuja planowane i odpowiednio
udokumentowane zorganizowane zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze
otrzymuja inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnych przypadkach zamiast dnia
wolnego nauczyciel moze otrzymac¢ odrgbne wynagrodzenie za kazdg godzing obliczane
jak za godzin¢ ponadwymiarow3.

. Przepisy ust. 1 i ust. 4 nie dotycza:

1) kobiet w cigzy, bez ich zgody;
10
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2) pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, bez ich zgody;

3) osob w trakcie odbywania stazu, bez ich zgody;

4) pracownikow z orzeczong niepetnosprawnoscia, bez ich zgody.
§17

. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje 15
minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

. Dla pracownikoéw pedagogicznych przerwa taka pokrywa si¢ z przerwa mi¢dzylekcyjng
z wylaczeniem przerw, podczas ktorych pracownik obowigzany jest petni¢ dyzur.

§18

Pracownik niepedagogiczny obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
ztozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie szkoty.

Czas w pracy pracownika niepedagogicznego liczy si¢ od momentu stawienia si¢ na
wyznaczonym stanowisku pracy, a konczy w momencie jego opuszczenia.

Opuszczenie 1 powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez
przetozonego Pracownika.

Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego.

§19

. Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego
lub dziennika zaje¢¢ pozalekcyjnych, a takze podpisem na liscie obecnos$ci na zebraniach
Rady Pedagogiczne;.

. Nauczyciel rozpoczyna i1 konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem =zaje¢. Pozostate czynno$ci 1 zajecia zwigzane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okre§lonym indywidualnie.

11
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Rozdzial 4

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 20

. Urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw administracji i obstugi udziela si¢ zgodnie

z planem urlopéw 1 na zasadach okreslonych w § 20 niniejszego regulaminu. Plan
urlopow ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie zawiadamia si¢
pracownikow nie p6zniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowe;j.

Pracodawca udziela na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym nie wigcej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym wliczanym do dni urlopu
wypoczynkowego.

Dyrektor moze odméwi¢ udzielenia urlopu na zadanie w przypadkach:

1) waznej, wezesniej nieprzewidzianej sytuacji, lub gdy zagrozone jest dobro lub mienie
Szkoty (np. braki kadrowe w okresie chorobowym lub urlopowym, kiedy nicobecnos¢
kolejnego pracownika zagrozitaby porzadkowi pracy Szkoty);

2) jesli pracownik wykorzystat juz limit 4 dni lub caty urlop wypoczynkowy;

3) gdy pracownik nie nabyt jeszcze prawa do urlopu na zadanie (okres jego zatrudnienia
jest zbyt krotki).

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

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracownikom udziela si¢
najpoézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia s3 obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia
urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu na to, ktora strona ztozy
wypowiedzenie) pracownik  wykorzystuje urlop wypoczynkowy w  okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

Pracownikom niebedgcym nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

1) 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat,
12
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2) 26 dni — przy co najmniej 10-letnim zatrudnieniu.

Pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskuja prawo do pierwszego urlopu
z uplywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujacego po
przepracowaniu roku.

Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracownika
w danym dniu, przyjmujac zasade, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Dla os6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu, za$§ pracujagcym sezonowo — na ogolnych zasadach.

§21

. Dla nauczycieli wymiar urlopu wypoczynkowego okresla ustawa Karta Nauczyciela.

Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych
1 letnich.

W trakcie urlopu, nie dluzej jednak niz przez 7 dni, nauczyciel moze by¢ zobowigzany
przez dyrektora szkoty do przeprowadzania egzaminow, prac zwigzanych z zakonczeniem
roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego, a takze do opracowywania
szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym.

Jedynym wyjatkiem pozwalajgcym na udzielenie nauczycielowi urlopu wypoczynkowego
w trakcie roku szkolnego jest sytuacja, gdy nauczyciel nie wykorzystat w czasie ferii
naleznego urlopu wypoczynkowego z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba
zakazna;

2) urlopu macierzynskiego;

3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego.
Jest to wowczas urlop uzupetniajacy przystugujacy w wymiarze do 8 tygodni.

Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesigcy w szkole ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu
prowadzenia zajec¢.

§ 22

Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoly przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.
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Osobom pelnigcym funkcje kierownicze w szkole przystuguje urlop uzupeiniajacy
w ciggu roku szkolnego, jesli na polecenie lub za zgoda organu prowadzacego szkotg nie
wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan zleconych
przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji lub kapitalnych remontow.

§23

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
zaktoci to normalnego toku pracy Szkoty.

. Zasady udzielania urlopu bezptatnego ustala pracodawca z pracownikiem.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktoérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 24

. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz
Y2 obowigzkowego wymiaru zaje¢ przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze
nieprzekraczajgcym jednorazowo 1 roku.

. Urlop zdrowotny jest udzielany:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby zagrazajacej wystapieniem
choroby zawodowej;

2) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby, w ktérej powstaniu czynniki
srodowiska pracy lub sposob wykonywania pracy odgrywaja istotng role;

3) na leczenie uzdrowiskowe;
4) na rehabilitacje uzdrowiskowa.

. Dyrektor kieruje pracownika na badania do lekarza medycyny pracy na pisemny wniosek
nauczyciela 1 na koszt Szkoty. Skierowanie na leczenie lub rehabilitacje uzdrowiskowsg
nauczyciel uzyskuje wytacznie z wlasnej inicjatywy.

. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

Szczegdtowe zasady udzielania urlopu dla poratowania zdrowia reguluje ustawa Karta
Nauczyciela.

. Urlopu rodzicielskiego pracodawca udziela pracownikom w oparciu o przepisy Kodeksu
Pracy, na pisemny wniosek pracownika.
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§ 25

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek ten wynika
z Kodeksu pracy lub innych przepiséw prawa.

2. W szczego6lnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas
niezbe¢dny do zatatwienia sprawy w przypadku:

1) wezwania organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji lub organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia;

2) wezwania w celu wykonania czynnosci bieglego, nie wigcej niz 6 dni w roku
kalendarzowym,;

3) przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
1 chorob wenerycznych;

4) wezwania w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli.

§ 26
1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

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

2. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zatatwienia waznych spraw
osobistych. Za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba, ze pracownik
odpracuje czas zwolnienia.

3. W celu wuzyskania zwolnienia od pracy pracownik sktada pisemny wniosek
z uzasadnieniem potrzeby zwolnienia.

4. Wszystkie wyjScia w godzinach pracy pracownikéw administracji 1 obstugi sa
ewidencjonowane.

5. Wyjscia pracownikdw w godzinach pracy bez przestrzegania ustalen zawartych powyzej
sa niedopuszczalne 1 podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianej
w Kodeksie pracy.

§27
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
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§ 28

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego — w razie odosobnienia
pracownika;

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej, samorzadowej, sad, prokuraturg, policjg¢, organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 29

Pracownik uprzedza Pracodawcge o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy
1 przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych
do przewidzenia, z takim wyprzedzeniem, by mozliwe bylo ustalenie za niego
zastepstwa lub zmiana organizacji pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym. Zawiadomienie moze
by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i1 okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdzniej w dniu
przystgpienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢.
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5. W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim, pracownik
przedstawia Pracodawcy to za§wiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od
daty jego otrzymania.

Rozdzial 5

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa, ryzyko
zawodowe

§ 30

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,,bhp i ppoz.”.

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje si¢
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp,
okreslonymi w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,,inspektorem bhp”.

§ 31

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bhp 1 w szczego6lnosci by¢:

1) poddani, na podstawie skierowania wystawionego przez pracodawce, wymaganym
wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni przez pracodawce w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdlny
1 stanowiskowy) 1 ppoz. oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg i sposobach minimalizowania tego ryzyka.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;
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niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawcy i1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéow dotyczacych
bhp.

Pracownik ma prawo:

powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego -
jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w pkt 1;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych osoéb.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia

przypadkach, o ktorych mowa u ust. 1, 2 i 3, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§ 32

1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1))

2)

3)

4)

S)
6)

7)

zapozna¢ pracownikéw z przepisami 1 zasadami bhp 1 ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

kierowa¢ pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania
lekarskie;

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;
wydawaé¢ pracownikowi, przed rozpoczg¢ciem pracy lub przyzna¢ ekwiwalent

pienig¢zny za odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej (zatacznik nr 1).
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§33

Szkota ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

Szkota jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje
pracownik oraz przechowywana jest na stanowisku specjalisty ds. bhp.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, zuwzglednieniem
dajacych si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz
przypadkowych i/lub chwilowych zaktocen warunkéw §rodowiska pracy spowodowanych
przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracilty swa aktualnos¢;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub specjalista ds. bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowigcy ryzyko zawodowe.

Rozdzial 6
Ochrona pracy kobiet

§34

Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujacemu dziecko do lat 4 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

. W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad
4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.

. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
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§ 35

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45
minut kazda.

3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 36

1. W Szkole nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczego6lnosci kobiet w cigzy przy pracach
w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych
kobietom.

2. Ustala si¢ wykaz prac ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, ktory stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 7
Porzadek i dyscyplina pracy
§ 37

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow, przestrzegac
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci
w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do realizowania obowigzkow, o ktorych mowa
w art. 6 1 art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa o$wiatowego oraz przestrzegania
podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 38

1. Pracownicy s3a zobowigzani do zachowania trzezwosci w czasie pozostawania do
dyspozycji pracodawcy.

2. Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w nastgpujacych
przypadkach:
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1) stawienia si¢ do pracy pod wplywem alkoholu, narkotykéw lub innych $rodkow
odurzajacych,

2) spozywania alkoholu, zazywania narkotykéw badZz innych $rodkow odurzajacych
w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢, rozprowadza¢, sprzedawa¢ ani posiadac
alkoholu, narkotykéw i srodkéw odurzajacych.

. Dyrektor Szkoty nie dopuszcza pracownika do pracy, jesli ma uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywat alkohol
w czasie pracy. Zakaz ten dotyczy takze pracownikow, ktdrych stan wskazuje na zazycie
srodkow odurzajacych.

. Na wniosek pracownika, ktoremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci lub
za jego zgoda, badanie jego stanu trzezwosci przeprowadza policja, badz lekarz.

. Osoby dokonujace kontroli trzezwos$ci pracownika sporzadzajg z tej czynnosci protokot.

. W przypadku potwierdzenia wyniku badan, Zze pracownik znajduje si¢ w stanie po
spozyciu alkoholu Iub $rodkéw odurzajacych, zostanie on obcigzony kosztami tego
badania. W przeciwnym przypadku koszty ponosi pracodawca.

Na terenie catej szkoty obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia wyrobow tytoniowych
1 e-papierosow.

§ 39

. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych jego
wlasno$¢, bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego
upowaznionej, jest zabronione.

. Bez zgody Dyrektora pracownik nie moze wynosi¢ ze Szkoty: dokumentow, dyskietek lub
innych nos$nikéw informacji, oprocz tych, ktore mozna wypozyczy¢ w bibliotece szkolne;.

§ 40
Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy;

2) dziatania lub zaniechanie dzialan, w wyniku czego moze powstaé zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub Zycia ucznidéw albo pracownikoéw Szkoty;

3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
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4) kradziez lub umys$lne niszczenie materialow, narzedzi 1 S$rodkdéw technicznych,
stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy;

5) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;

6) spoOznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
8) nieprzestrzeganie przepisOw bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

9) nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego, albo
ochronnego lub sprzetu ochrony osobistej;

10) ujawnienie informacji niejawnych lub objetych ochrong danych osobowych;

11) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan, w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek i drukow, a takze minia pracodawcy;

12) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

13) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktore
dotycza pracy;

14) niezgodny z ogoélnie przyjetymi normami stosunek do przetozonych Ilub
wspotpracownikow;

15) wszelkie dziatanie lub zachowanie, ktére moga nosi¢ znamiona mobbingu;

16) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 8

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 41

W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisoOw
przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, moga by¢ zastosowane kary:

1) upomnienia;
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2) nagany.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. W przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy bieg dwutygodniowego terminu, przewidzianego
w ust. 2 nie rozpoczyna si¢, a rozpocze¢ty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika w pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie do odwotania si¢ od kary.

Odpis zaswiadczenia o ukaraniu skfada si¢ do akt osobowych pracownika. Po roku
nienagannej pracy uzasadnienie to usuwa si¢ z akt osobowych.

W przypadku nalozenia kary z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu badz
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace;j
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem jego sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

§ 42

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu
lub zazywanie narkotykéw 1 innych srodkéw odurzajacych w czasie pracy — moze by¢
zastosowana roéwniez kara pieni¢zna, ktéora nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenia pracownika.

Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.
Kare naktada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.

Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec pracownika innych srodkoéw oddziatywania.
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§ 43

. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela 1 Statucie
Szkoly Podstawowej nr 4 im. Marii Konopnickiej w Sieradzu.

. Za uchybienie przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe
zgodnie z § 41 niniejszego Regulaminu.

. Tryb postgpowania w sprawach dyscyplinarnych dla nauczycieli jest regulowany
przepisami ustawy Karta Nauczyciela (rozdziat X, art. 75-85).

Rozdzial 9
Nagrody i wyroznienia
§ 44

. Pracownikom, za wzorowe wypehianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczegolnych osiagnigc i1 efektow w pracy moga by¢ przyznane:

1) w stosunku do nauczycieli — dodatek motywacyjny, nagrody dyrektora szkoty oraz na
wniosek dyrektora szkoty — Nagroda Kuratora O§wiaty, Ministra Edukacji Narodowej,
Nagroda Prezydenta Miasta, a takze odznaczenie panstwowe lub odznaka resortowa;

2) w stosunku do pracownikéw administracji i obstugi — nagroda dyrektora szkoty lub
przedstawienie wniosku o odznaczenie panstwowe lub odznake resortowa.

. Nagrody dyrektora moga by¢ udzielane w nast¢pujacych formach:
1) nagrody pieni¢znej;
2) wyroznienia.

. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Dyrektor po zasiggnig¢ciu opinii reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

. Dyrektor moze wnioskowac o przyznanie nagrod prezydenta, kuratora lub ministra oraz
odznak 1 odznaczen po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng Szkoty.

. Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.
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Rozdzial 10
Wynagrodzenie za prace¢
§ 45

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, okre§lone w umowie o pracg, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jakos$ci §wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy. Na
wniosek zlozony przez pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej pracodawca
dokonuje wyptaty wynagrodzenia do rak wtasnych.

§ 46

1. Za wykonywanie powierzonych obowigzkoéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie,
ktore jest wyptacane:

1) dla pracownikow administracji i obstugi 28 dnia kazdego miesiaca;
2) dla pracownikow pedagogicznych 1 dnia miesigca;

3) jezeli termin wyplaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wowczas
wynagrodzenie za prac¢ bedzie ptatne w dniu poprzedzajagcym dla pracownikow
niebedacych nauczycielami, a w przypadku pracownikéw pedagogicznych w dniu
nastepnym.

2. Skfadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo 28 dnia miesigca. Jezeli
termin wyplaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest
w dniu poprzedzajagcym ten dzien, a w wypadkach szczegolnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu
wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 47
Szczegdlowe zasady wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg

okreslaja: dla pracownikow niepedagogicznych - regulamin wynagrodzenia, a dla nauczycieli
odrebne przepisy.
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Rozdzial 11

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 48

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkOw zatrudnienia, awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu
podnoszenia kalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn jest lub méglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
Inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego dziatania,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub czg$ci pracownikéw nalezacych do
grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, jesli dysproporcje te nie moga
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika — molestowanie;

3) zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie czy upokorzenie
pracownika — fizyczne, werbalne lub pozawerbalne — molestowanie seksualne.

Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktorego skutkiem jest:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;
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2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominig¢cia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach.
Zasady réwnego traktowania nie sg naruszone gdy:

1) niezatrudnienie pracownika z jednej lub kilku przyczyn jest uzasadnione ze wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,;

2) wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) sg ustalone warunki zatrudnienia 1 zwalniania pracownikoéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy;

5) dzialania sa podejmowane przez okre$lony czas i zmierzaja do wyrOwnania szans
wszystkich lub znacznej czesci pracownikow.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci. Sg to prace, ktorych wykonanie wymaga od pracownika
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych odpowiednimi dokumentami
lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci
1 wysitku.

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

Pracodawca jest obowigzany informowac¢ pracownikow w formie pisemnej o mozliwosci

zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikowi
zatrudnionemu na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

27



Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii Konopnickiej w Sieradzu

Rozdzial 12

Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 49

Pracodawca jest obowigzany do przeciwdziatania mobbingowi, polegajacemu na
uporczywym 1 dlugotrwatym ng¢kaniu lub zastraszaniu pracownika wywolujagcym Iub
powodujgcym u niego:

1) zanizong oceng przydatno$ci zawodowe;j;

2) ponizenie lub o$mieszenie;

3) izolowanie lub eliminowanie z zespotu wspotpracownikow;
4) rozstrdj nerwowy.

Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdzial 13

Postanowienia koncowe

§ 50
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy lub — w przypadku nauczycieli — Karta
Nauczyciela.

. W razie powstania migdzy zakladem a pracownikiem sporu, wynikajacego ze stosunku
pracy, pracownik powinien przedstawi¢ swoje roszczenie przetozonemu, ktory podejmie
kroki w celu polubownego zalatwienia sporu.

§ 51

Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
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2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest dyrektor Szkoty
po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.

4. O zmianach tresci regulaminu informuje si¢ na zebraniach z pracownikami.

5. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu pracy wymagaja dla swej waznosci formy
pisemnego aneksu, ktorego tre$¢ jest ustalana i wprowadzona w zycie w trybie
przewidzianym dla Regulaminu.

§ 52

1. Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikdéw, na terenie siedziby
Pracodawcy - w sekretariacie szkoty i w bibliotece.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci.

Regulamin uzgodniono w dniu:

Za zakladowa organizacje Za Pracodawce:
zwiazkéw zawodowych:
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Zatagcznik nr 1

Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, wyposazenia
w narzedzia i materialy

Wykaz stanowisk pracy uprawnionych do otrzymywania odziezy ochronnej

Zasady 1 normy przydzielania nauczycielom i pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne;,
odziezy i obuwia roboczego:

. - OKkres
L.p. Stanowisko pracy Wyposazenie uzyw.
R — fartuch roboczy 12m
L Intendent O — rekawice ochronne d.z.
R — czepek na glowe d.z.
R — fartuch biaty 18 m
) Kucharka, pomoc R — fartuch kolorowy d.z.
’ kuchenna R — fartuch podgumowany d.z.
O — obuwie robocze 24 m
O — rekawice ochronne d.z.
R — spodnie 24 m
R - bluza 24 m
R — buty 24 m
R — kamizelka ocieplana 4 0.z.
3. Wozny/pracownik | O — buty gumowe d.z.
gospodarczy O — kurtka przeciwdeszczowa d.z.
O — rekawice d.z.
O — czapka ocieplana d.z. (min. 2 0.z.)
krem ochronny do rak
R — fartuch roboczy 18 m-cy
R — buty profilaktyczne 24 m-ce
4. Sprzataczka O —rekawice d.z.
krem ochronny do rak
R — dres 36 m-cy
R — koszulka 18 m-cy
5 Nauczyciel w-f R — obuwie gpqrtowe 24 m-ce
R — spodenki gimnastyczne 12 m-cy
R — klapki basenowe 24 m-ce
Nauczyciel fizyki, R — fartuch ochronny d.z. min. 36 m-
6. chemii, plastyki, cy
techniki 1 bibliotekarz
Pracownicy z prac R — fartuch roboczy d.z.
7. interwencyjnych O- rekawice
Pracownik O - okulary z powloka antyrefleksyjna| wg wskazan
administracyjny, do pracy przy komputerze lekarza
8. | dyrektor, wicedyrektor, |do kwoty 500 zt

nauczyciel informatyki
zgodnie z przepisami
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Skroty oznaczajg :
O — odziez 1 obuwie ochronne,
R — odziez i obuwie robocze,
S — sprzet ochronny,
d.z. — okres uzywalnosci do zuzycia,
0.z. — okres zimowy,
m — okres uzywalno$ci w miesigcach

Wysokos¢ kwoty za odziez roboczg dla pracownikoéw ustalana jest raz do roku zgodnie
z ofertyzacja.

Pranie odziezy roboczej z przydziatow wymienionych w powyzszej tabeli odbywa si¢ na
terenie szkoty na koszt pracodawcy zgodnie z przydzielonymi obowigzkami.

ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ WYPOSAZENIA
W NARZEDZIA I MATERIALY

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza przydzielane sa  pracownikowi
bezptatnie i stanowig wtasno$¢ zaktadu.

Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
1obuwie — do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
napraw.

. Zaklad pracy moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez robocza z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli przedmioty te
zachowaly wiasciwosci ochronne lub uzytkowe, sg czyste 1 zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajagcym wymogom higieniczno — sanitarnym.

. Zaklad pracy przydziela niezbedne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza
osobom wykonujacym krotkotrwate prace albo czynnos$ci inspekcyjne podczas, ktorych
moze ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo pracy.

. W przypadku uzywania przez pracownikow odziezy wtasnej i obuwia roboczego, zaktad
wyptaca im ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci obliczonej na podstawie tabeli norm
przydziatu 1 aktualnych cen.

Dla pracownikéw zatrudnionych przy monitorach ekranowych stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki socjalnej z dnia 1.12.1998 r. w sprawie
bezpiecznej 1 higienicznej pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148 poz. 973 2 1998 r.)

. Na podstawie przepisow, o ktérych mowa w pkt. 13 pracodawca zobowigzany jest
zapewni¢ okulary korygujace wzrok lub soczewki kontaktowe jezeli badania okulistyczne
przeprowadzone w ramach badan profilaktycznych wykaza potrzebe ich stosowania. Na
zaswiadczeniu konieczny jest zapis — ,,praca w szktach ochronnych przy komputerze”.
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Przepisy powyzszego rozporzadzenia maja zastosowanie do pracownikow uzytkujacych
W czasie pracy monitor co najmniej przez potowe¢ dobowego wymiaru czasu pracy (mowa
o czasie pracy faktycznie przepracowanym przy obstudze monitora).

Za okulary ptaci pracownik, nastgpnie zwraca si¢ do pracodawcy z wnioskiem o zwrot
poniesionych kosztéw. Faktura VAT winna by¢ wystawiona na pracownika, dla ktorego
okulary badz soczewki zostaty wykonane.

Jezeli pracownik twierdzi, ze dotychczasowe szkla nie spetniajag swoich funkcji,
wystepuje do pracodawcy o skierowanie go na badania lekarskie, bez wzgledu na to czy
mingt termin kolejnego badania, czy tez do daty nastepnego badania jest jeszcze czas.
Lekarz medycyny pracy stwierdza potrzebe wymiany szkiet.

. Pracodawca zapewnia podlegtlym pracownikom $rodki utrzymania higieny osobiste;.

Mydto, suszarki do rgk, papier toaletowy znajduje si¢ w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych 1 sg dostepne dla wszystkich bez ograniczen. Dodatkowo pracodawca
zapewnia mydlo i reczniki papierowe w pracowni chemiczno — fizycznej i przyrodniczej.

Woznemu i pracownikowi gospodarczemu przystuguje nieodptatnie wyposazenie w:

1) komplet narzedzi i materiatéw niezbednych do wykonywania biezacych remontow w
obiektach szkolnych ( np. wiertarka udarowa, narze¢dzia §lusarskie i stolarskie itp.),

2) sprzet gospodarczy i ogrodniczy do utrzymania terenow szkolnych w odpowiednim
stanie ( np. kosiarka z osprzetem, podkaszarka, narzedzia ogrodnicze itp.)

3) sprzgt techniczny wspomagajacy wykonywanie powyzszych czynno$ci woznego oraz
innych pracownikow obstugi szkoty ( np.drabina).

Z powyzszych narzedzi korzystaja réwniez inni pracownicy szkoty, ktérym zlecono
wykonanie odpowiednich prac gospodarczych.

Sprzataczce przystuguje nieodplatne wyposazenie w:

1) narzedzia: miotty, wiadra, mop, odkurzacz, myjka mechaniczna itp.,
2) materiaty pomocnicze: $cierki, srodki czystosci, Srodki dezynfekujace itp.

Nauczycielom przystuguje 1 raz w roku dlugopis: niebieski lub czarny i czerwony,
wydawany przed rozpoczeciem roku szkolnego. Materiaty biurowe (kleje, szpilki, papier
ksero, zszywacz, dziurkacz) wydawane sg wedlug potrzeb nauczyciela.

Tabela norm odziezy ustalona jest w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi.
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KONSERWACJA ORAZ ZWROT UZYWANYCH 1 ZUZYTYCH
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
1 OBUWIA ROBOCZEGO

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza przydzielane sa  pracownikowi
bezptatnie i stanowig wtasno$¢ zaktadu.

2. Pracownik jest obowigzany utrzymaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

3. Konserwacja przydzielonych sortdw, naprawa oraz pranie nalezy do obowigzkow
pracodawcy i odbywa si¢ na jego koszt.

4. Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ prania i konserwacji odziezy roboczej wydanej do
indywidualnego uzywania (mozliwo$¢ korzystania z pralki automatycznej i $Srodkow
pioracych). Pracownikowi nie przyshuguje ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy
roboczej.

5. W razie rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy, pracownik w terminie 7 dni zwraca
pobrana odziez robocza, ochronng, ocieplang, obuwie robocze i ochronne lub
rOwnowartos¢ pienigzng tych przedmiotow z uwzglednieniem stopnia zuzycia
poszczeg6lnych sortow.

6. Nie podlegaja zwrotowi sorty przydzielone pracownikowi w nastepujacych przypadkach:
uzywania tych przedmiotdow przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalno$ci okreslonego w Tabeli norm; przejécia
pracownika na emeryture lub rente; $mier¢ pracownika.
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Zalacznik nr 2

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

§1
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:
1) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.
2) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow pod gore (pochylenie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana dorywczo — powyzej 15 kg na osobg.
2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiety w cigzy i w okresie karmienia:
a) do 6 miesigca wigcznie wolno dzwigaé cigzary oraz przewozi¢ ci¢zary nie przekraczajace 1/4
WW. norm,
b) po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie,
przewozenie cig¢zarow.
3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byc¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio narazonych.
4. W cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwo$ci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizujagce w warunkach,
w ktorych istnieje mozliwo$¢ dziatania na kobiete dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej
wartosci ustalonej dla pracownikow narazonych bezposrednio.

§2
Przy r¢cznym przenoszeniu cigzardw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet

pomocniczy. Ci¢zar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 1 ust. 1.

§3
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce
pracy.

§4

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy

nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim,

3. zatrudniong na stanowisku pracy przy elektronicznych monitorach ekranowych powyzej
4 godz. dziennie.
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