REGULAMIN PRACY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 8 W JELENIEJ GORZE

JELENIA GORA 2013



Rozdzial |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Niniejszy Regulamin Pracy opracowano i przyj  eto na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy tekst jednolity: Dz. U. nr 21 poz.

94 z 1998r. z pOzniejszymi zmianami i przepisow wykonawczych wydanych na
jego podstawie.

. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 3, poz. 19 z
pézniejszymi zmianami).

. Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. Nr 79, poz. 854
z p6zniejszymi zmianami).

. Ustawy o pracownikach samorzgdowych z 21 listopada 2008r (Dz. U. nr 223 poz.
1458 z 2008r.).

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy ( Dz. U. nr 60, poz. 281).

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286 ze zmianami).

Postanowienia Ogolne

. Regulamin Pracy ustala organizacje, porzadek w procesie pracy w Szkole
Podstawowej nr 8 w Jeleniej Gorze, zwanej dalej Szkotg oraz okresla prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Szkole bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy oraz czas, na jaki zawarto umowe o prace.

. Kazdy pracownik zatrudniony i podejmujgcy po raz pierwszy prace w Szkole jest
zobowigzany zapozna¢ sie z trescig niniejszego regulaminu i fakt ten
poswiadczy¢ swoim podpisem na odpowiednim oswiadczeniu, wigczonym do akt
osobowych.

. Pracownik nie moze tlumaczy¢ sie nieznajomos$cig postanowieh zawartych
W niniejszym regulaminie.



5. W celu umozliwienia pracownikowi wglagdu do Regulaminu Pracy bedzie on
dostepny w bibliotece Szkoty.

Rozdziat I

OBOWIAZKI PRACODAWCY

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
podstawowymi  uprawnieniami, sposobem  wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

prawidtowo i terminowo wyptacaé wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia
pieniezne przystugujgce pracownikom- termin i miejsce wyptat okresla
regulamin;

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

stworzy¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy warunki
potrzebne do ich adaptacji;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy;

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow;

niezwtocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy; wydanie Swiadectwa nie
moze by¢ uzaleznione od rozliczenia sie pracownika ze Szkotg;

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

zaopatrzy¢ pracownikdw w odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony
osobistej oraz srodki czystosciowe niezbedne do wykonywania pracy—
zgodnie z obowigzujgcymi normami (zatgcznik nr2) . Przydziat odziezy oraz
sposob ich rozdziatlu podany zostaje do wiadomosci w formie zarzgdzenia
dyrektora Szkoty w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi.



1.13. przeprowadza¢ okresowe badania profilaktyczne pracownikbw oraz
kandydatow do pracy stosownie do obowigzujgcych przepiséw;

1.14. otoczy¢ opieka pracownikow podlegajgcych szczegdlnej ochronie prawnej,
a w szczegolnosci:

- absolwentow szkot przystepujgcych do pracy po raz pierwszy po ukonczeniu nauki,
- pracownikéw zatrudnionych w warunkach ucigzliwych dla zdrowia,
- inwalidow;

1.15. udziela¢ pracownikom urlopéw wypoczynkowych;

1.15.1. pracownikom administracji i obstugi — zgodnie z Kodeksem Pracy:
e 20 dni roboczych (160 godzin)- do 10 lat pracy (wraz z latami nauki art.155 Kp)
e 26 dni roboczych (208 godzin)- po 10 latach pracy (wraz z latami nauki art.155),

1.15.2. nauczycielom — zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela,
1.16. rejestrowac i kontrolowac na biezgco czas pracy pracownika.
2. W stosunku do kobiet Szkota zobowigzany jest przestrzegac:

2.13. zakazu zatrudniania ich przy pracach szczegdlnie ucigzliwych szkodliwych dla
zdrowia, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu,

2.14. zakazu zatrudniania kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz delegowania bez ich zgody w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz delegowania bez ich zgody poza state miejsce zatrudnienia,

2.15. zakazu zatrudniania kobiet opiekujgcych sie dzieémi do lat czterech bez ich
zgody w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowania
poza state miejsce pracy.

3. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany przenies$¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

3.1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

3.2. w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu
na stan cigzy, nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

4. Jezeli przeniesienie do innej pracy kobiety w cigzy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

5. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy pracodawca
jest zobowigzany zatrudni¢ kobiete na stanowisku okreslonym w umowie o prace.

6. Szkota zobowigzana jest udzieli¢ kobiecie urlopu macierzynskiego zgodnie
z Kodeksem Pracy.



7. Na wniosek pracownicy, pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ jej urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

Rozdziat 1l

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie (tzn.
doktadac¢ wszelkich staran, aby praca dawata jak najlepsze wyniki, byta wykonana
doktadnie i w oznaczonym czasie pracy, zgodnie z wymogami technicznymi,
metodami i sposobami wynikajgcymi z natury pracy Ilub wskazaniami
zwierzchnika) oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg prawa
pracy, umowg o prace, zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

2.1.

2.2.

przestrzega¢ Regulaminu Pracy, czasu pracy i ustalonego w szkole
porzadku;

przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy,
w szczegolnosci:

znaC przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan sal lekcyjnych, uzytkowanych pomieszczen urzgdzen,
narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazowek lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku lub
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im
niebezpieczenstwie,

wspotdziataC z pracodawcg i przetozonymi w wypetianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;



2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.

przestrzega¢ przepiséw przeciwpozarowych, braé udzial w organizowanych
szkoleniach ;

dbac o nalezyty stan srodkow pracy;
dba¢ o dobro Szkoly, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Szkote na szkode;

przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach (np. w przypadku
nauczycieli tajemnic dotyczgcych ucznidw, ich rodzicéw i innych nauczycieli);

przestrzega¢ w Szkole zasad wspotzycia spotecznego (uprzejmie i taktownie
odnosi¢ sie do przetozonych, podwtadnych i pozostatych wspotpracownikéw);

po zakonczeniu pracy, uporzgdkowacC swoje miejsce pracy, odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumentacje szkolng, maszyny do pisania, narzedzia,
urzgdzenia wylgczy¢ z sieci elektryczne] oraz zamkng¢ i1 zabezpieczy¢
pomieszczenia.

Na terenie szkoty nie wolno udziela¢ ptatnych korepetycji i prowadzi¢ innej
dziatalnosci bez zgody dyrektora Szkoty.

Przydziatu czynnosci dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Odpowiada
on rowniez za dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy
materiatdw i sSrodkdw pracy.

W dniu nawigzania stosunku pracy, pracownik powinien:
otrzymac i podpisa¢ umowe o prace oraz inne niezbedne dokumenty;

zapoznac sie z Regulaminem Pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, potwierdzi¢ na pismie fakt takiego przeszkolenia,
przejs¢ wstepne badania przez lekarza medycyny pracy;

zapoznac sie z podstawowymi obowigzkami i sposobami wykonywania pracy
na jego stanowisku,

otrzyma¢ niezbedng odziez ochronng i roboczg, sprzet ochrony osobistej,
Srodki higieny.

Po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych, osoby niezatrudnione w szkole moga
przebywa¢ na jej terenie jedynie za zgodg dyrektora Szkoly, natomiast
pracownicy po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem gospodarczym lub
dyrektora Szkoty

Pracownik musi uzyskac¢ zgode dyrektora Szkoty na korzystanie z dokumentaciji
(dzienniki, arkusze ocen) poza szkotg. Fakt taki musi by¢ odnotowany w zeszycie
znajdujacym sie w sekretariacie Szkoty.
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7.1.

7.2.

7.3.

8.7.

8.

Rozdziat IV

CZAS PRACY

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do

wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 3 miesigce.

Stosunku do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu (dozorcy) stosuje sie
system rOwnowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3- ech miesiecy. Przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest rownowazony dniami wolnymi od pracy

. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze

przekraczac 40 godzin na tydzien.
W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

zajecia dydaktyczne, wychowawecze i opiekuncze prowadzone bezposrednio

Z uczniami lub wychowankami, zgodnie z harmonogramem

inne czynnos$ci wynikajgce z zadan statutowych szkoty;

zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
I doskonaleniem zawodowym.

. Dopuszcza sie przerwany system pracy dla nauczycieli- wychowawcow swietlicy.

. Prace w szkole wykonuje sie w godzinach:

nauczyciele zgodnie z planem lekcji, kalendarzem szkolnym i potrzebami
dydaktyczno- wychowawczymi i statutowymi szkoty;

kierownik gospodarczy ~ : 7%° — 15%
pracownicy administracji : 7°° — 15%

pracownicy obstugi i dozorcy:
e czas pracy ruchomy — wedtug odrebnych harmonogramow pracy.

Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6% w tym dniu a godz. 6% dnia nastepnego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Do czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi wlicza sie przerwe w pracy
przeznaczong na spozycie positku, trwajacg 20 minut miedzy 10%° a 11°° dla
zmiany | oraz miedzy 17%° a 17%° dla zmiany II.

Positki mogg by¢ spozywane w pomieszczeniach socjalnych lub jadalni szkolne;.

Pracownikowi, ktéry na polecenie dyrektora Szkoly wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i dopuszczalna tylko w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, albo dla
ochrony mienia, usuniecia awarii lub w przypadku szczegdlnych potrzeb szkoty.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 w roku kalendarzowym.
Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny
zgodnie z art. 151 Kodeksu Pracy.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 21%° a 5% rano. Za prace w porze
nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie przewidziane
w regulaminie wynagradzania.

Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin stuzbowych moze nastgpic
wytgcznie w celu zatatwienia spraw stuzbowych, a w wyjgtkowym wypadku
waznych spraw osobistych, po uzyskaniu zgody przetozonego lub dyrektora
Szkoty.

Po uzyskaniu zgody przetozonego lub dyrektora Szkoty pracownik opuszczajgcy
miejsce pracy zobowigzany jest odnotowac wyjscie w ksigzce ewidencyjnej wyjs¢
stuzbowych znajdujgcej sie w sekretariacie Szkoty.

Pracownik opuszczajgcy za zgodg przetozonych miejsce pracy w godzinach
stuzbowych dla zatatwienia spraw osobistych jest zobowigzany odpracowac czas
zwolnienia.

Pracownik, ktory nie odpracowat zwolnienia w wyznaczonym przez przetozonego
terminie, bedzie miat potrgcong cze$¢ wynagrodzenia za okres nieobecnosci.

Pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg przyjscie do pracy
wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci w sekretariacie Szkoty.

Nauczyciele zobowigzani sg do biezgcego potwierdzenia odbycia lekcji
odpowiednim zapisem w dzienniku lekcyjnym (wersja elektroniczna e- dziennika)
I zaje¢ pozalekcyjnych.



Rozdziat V

NIEOBECNOSCI W PRACY, ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNO SClI
| SPOZNIEN

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére umozliwiajg niestawienie
sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez dyrektora szkoty
za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ dyrektora Szkoty o niemoznosci stawienia sie do
pracy z przyczyny z gory mu wiadome,;.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ dyrektora Szkoty o
przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej
jednak niz wdrugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust, 3 moze by¢ usprawiedliwione
nastepujgcymi okolicznosciami:

» obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow,
* zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

» za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

* decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

e osSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia  okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

* imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez: organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ organizacji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —
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w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

» o0swiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakohczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.

6. Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od
pracy bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.

7. Pracownik przychodzacy z opdznieniem do pracy zobowigzany jest niezwtocznie
po przybyciu do pracy zawiadomié¢ dyrektora Szkoty lub innego przetozonego
0 przyczynie spoOznienia.

8. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Karty
Nauczyciela i Kodeksu Pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

9. Nauczycielom zatrudnionym na czas nieokreslony urlop przystuguje w wymiarze
rownym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

10.Dyrektor moze zobowigzaé¢ nauczycieli do wykonywania w czasie ferii prac
zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku na
okres nie dtuzej niz 7 dni.

11.Dla nauczycieli dniem wolnym od zaje¢ dydaktycznych jest Dzieh Edukacii
Narodowej zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej.

Rozdziat VI

URLOPY WYPOCZYNKOWE

1. Dla pracownikéw administracji i obstugi — urlopy udzielane sg zgodnie z planem
urlopdw uzgodnionym ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Szkole w
terminie do 31 marca , z uwzglednieniem wnioskow pracownikow i konieczno$ci
zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci
pracownikOw przez wywieszenie go w sekretariacie Szkoty.

2. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢é na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami. Pracodawca moze zadecydowac
0 przesunieciu terminu urlopu tylko wowczas, kiedy wymagajg tego szczegdlne
potrzeby Szkoty.

3. Na wniosek pracownikéw administracji i obstugi urlop moze byé podzielony na
czesci, przy czym przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi zgodnie odnosnymi obowigzujgcymi przepisami.

. Odwota¢ pracownika z urlopu mozna tylko wowczas, gdy wymagajg tego
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu przez pracownika.
Koszty poniesione przez pracownika w zwigzku z odwotaniem z urlopu ponosi

pracodawca.

. Szczegbtowe zasady przyznawania urlopu wypoczynkowego uregulowane sg
przepisami Kodeksu Pracy.

Rozdziat VI

URLOPY DLA PORATOWANIA ZDROWIA | URLOPY BEZPLATNE

. Nauczycielowi spetniajgcemu warunki okreslone w Karcie Nauczyciela dyrektor
szkoly zobowigzany jest udzieli¢ ptatnego urlopu dla poratowania zdrowia zgodnie
ze wskazaniami komisji lekarskiej.

. Dyrektor szkoty moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na jego pisemny
wniosek.

. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze (wymiar urlopu, okres wypowiedzenia, prawo do
nagrody jubileuszowej).

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

Rozdziat VI

CZASOWE ZWOLNIENIA OD PRACY

. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie
spraw spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa,
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich prac w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci w granicach i na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w przepisach
szczego6towych.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek
wynika z Kodeksu Pracy albo innych przepisow prawa.
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3. Zasady udzielania zwolnien od pracy reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr
60 z 1996r, poz. 281).

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996 r.
w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy
oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw,
dodatkbw wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci
przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz. U. Nr 62 z 1996r, poz. 289) w przypadku
zwolnienia od pracy przewidzianego dla:

« wykonywania zadahn czionka komisji pojednawczej, dotyczy to takze
pracownika bedgcego strong Iub sSwiadkiem w postepowaniu
pojednawczym;

* przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, gruzlicy oraz
chordb wenerycznych;

e uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego na czas niezbedny do wypoczynku po jej zakonczeniu dla
cztonkow GOPR.

* pracownika bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak réwniez na czas niezbedny do
przeprowadzenia przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy;

* wykonywania doraznej czynnosci wynikajgcej z jego funkcji zwigzkowej,
jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy;

* zwolnienia od pracy na czas obejmujacy:
- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

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

5. Jezeli zwolnienie od pracy wynika z:

* Kkoniecznosci osobistego stawienia sie przed organem wilasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony;



13

* Kkoniecznosci osobistego stawienia sie na wezwanie organu administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji oraz
organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

* wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen,;

* wezwania w charakterze $wiadka lub powotania pracownika w charakterze
specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK;

e uczestniczenia cztonkobw ochotnicze] strazy pozarnej w dziataniach
ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym:;

* wykonywania obowigzku swiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w innych przepisach — pracodawca wydaje zaswiadczenie
okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia
w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu.

6. Pracownikom petnigcym z wyboru funkcje w zwigzkach zawodowych udziela sie
urlopow i zwolnien od pracy na zasadach okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady
Ministréw z dnia 11.06.1996 r. w sprawie trybu udzielania urlopu bezptatnego
i zwolnieh od pracy pracownikom petnigcym z wyboru funkcje w zwigzkach
zawodowych oraz zakresu uprawnien przystugujgcych pracownikom w czasie
urlopu bezptatnego i zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 71 z 1996r, poz. 336).

7. Dyrektor szkoty moze nie wyrazi¢ zgody na zwolnienie pracownika od pracy,
jezeli zwolnienie to mogtoby narazi¢ zaktad na szkody lub zaktdcié tok pracy
szkoty.

Rozdziat IX

POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY,
PALENIA TYTONIU ORAZ OBOWI AZKU TRZEZWOSCI

1. Pracownik przed przystgpieniem do pracy przechodzi instruktaz z zakresu BHP
zgodnie z Rozporzagdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
I higieny pracy (Dz. U. Nr 62 z 1996r, poz. 285).

2. Szkolenia ogolne i na stanowisku pracy (wstepne i okresowe) w zakresie BHP
oraz przepiséw przeciwpozarowych prowadzg osoby wyznaczone przez dyrektora
Szkoty w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

3. Przeszkolony pracownik zobowigzany jest podpisa¢ odpowiednie oswiadczenie
0 zaznajomieniu sie z wymaganymi przepisami i zasadami BHP oraz nabyciu



14

umiejetnosci obstugi sprzetu, urzadzen i narzedzi niezbednych do wykonywania
pracy i stosowanych do ochrony przeciwpozarowej, ktore dotgczone jest do akt
osobowych.

4. W szkole obowi gzuje bezwzgl edny zakaz palenia tytoniu.
5. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Zakazane jest :
- przyst gpienie do pracy w stanie wskazuj gcym na spo zycie alkoholu czy
srodkéw odurzaj gcych; spo zywanie alkoholu, $rodkow odurzaj gcych w
czasie pracy lub miejscu pracy.

6. Szkota kieruje pracownika — przed dopuszczeniem do pracy — na wstepne
badania lekarskie, a w czasie zatrudnienia — na badania okresowe i kontrolne.

7. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane
pracownikom bezptatnie i stanowig wlasnos¢ pracodawcy, a po zakonczonym
okresie uzytkowania przechodzg na wtasnos¢ pracownika. Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu reguluje przydziat odziezy ochronnej dla pracownikow.

8. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego wyptaca sie
ekwiwalent pieniezny.

9. Przydzielone srodki BHP pracownik zobowigzany jest utrzymywac¢ w nalezytym

stanie. Pracodawca wyptaca pracownikowi ekwiwalent pieniezny za pranie
odziezy roboczej zgodnie z zarzgdzeniem dyrektora Szkoty.

Rozdziat X

WYPLATY WYNAGRODZEN

1. Za wykonywang prace przystuguje pracownikom wynagrodzenie:
* nauczycielom zgodnie z odrebnymi przepisami,

* pracownikom szkoty nie bedgcym nauczycielami — zgodnie z Regulaminem
Wynagradzania pracownikdw niebedgcych nauczycielami obowigzujgcym
w Szkole Podstawowej nr 8 w Jeleniej Goérze.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesiecznie:

2.1. nauczycielom z gory w pierwszym dniu miesigca; jezeli pierwszy dzieh
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w
dniu nastepnym. Skfadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona
jedynie na podstawie wykonanych juz prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo
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z dotu w ostatnim dniu miesigca, jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien,
a w wypadkach szczegolnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢é wyptacone
w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia
zasadniczego;

2.2. dla pozostatych pracownikdw — najpdzniej w ostatnim dniu miesigca. Jezeli

ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie jest
wyptacane w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

dla zapewnienia wyptaty wynagrodzeh w terminie wynikajgcym z pkt.2.2
wynagrodzenie pracownikbw platne na rachunki bankowe, dokonanie
odpowiednich operacji bankowych nie wczesniej niz do 25 dnia kazdego
miesigca, w miesigcu Grudniu dopuszcza sie mozliwos¢ przekazywania
wynagrodzen wynikajgcych z pkt.2.2 od dnia 20 —ego tego miesigca.

Wynagrodzenie za prace pracownika przekazywane jest na rachunek we
wiasciwym banku.

Reklamacje dotyczgce przekazanej kwoty powinny by¢ zgtaszane natychmiast
przy odbiorze pieniedzy, a reklamacje dotyczgce mylnego obliczenia zarobkow
lub dokonanych potrgcen najpdzniej w ciggu 3 dni po wyptacie.

Wyjasnien w sprawie wysokosci otrzymanego wynagrodzenia udziela gtowny
ksiegowy, a w przypadku watpliwosci — dyrektor Szkoty.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej.

Rozdziat Xl

ODPOWIEDZIALNO S€ PORZADKOWA PRACOWNIKOW

Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.

. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna dla nauczycieli przy

Wojewodzie Dolnoslgskim we Wroctawiu.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
nagana z ostrzezeniem;

zwolnienie z pracy w trybie okreslonym w Karcie Nauczyciela;
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* zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania;

* wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

4. Odpis orzeczenia komisji dyscyplinarnej wraz z uzasadnieniem wigcza sie do akt
osobowych nauczyciela.

5. Dyrektor moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko ktéremu
wszczeto postepowanie karne lub zlozono wniosek o wszczecie postepowania
dyscyplinarnego.

6. Za uchybienia przeciwko porzgdkowi pracy w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy
wymierza sie nauczycielom i innym pracownikom szkoty kary porzadkowe
zgodnie z Kodeksem Pracy.

7. W sytuacji naruszenia przez pracownika obowigzku przestrzegania ustalonego
porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac:

. kare upomnienia;
. kare nagany.

8. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, jak
rowniez stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozycie alkoholu
w czasie pracy — dyrektor Szkoty moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

9. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszacC dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

10.Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

11.W przypadku razgcego naruszenia obowigzkow pracowniczych przez pracownika
administracji i obstugi dyrektor Szkoty moze rozwigzac z nim stosunek pracy bez
zachowania wypowiedzenia.

12.Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzgdku i dyscypliny pracy jest:

» zle i niedbate wykonywanie pracy a takze wykonywanie w czasie pracy (bez
wiedzy i zgody przelozonego) pracy nie zwigzanej z zadaniami wynikajgcymi

Z Umowy 0 prace;

e kradziez, marnotrawstwo mienia zaktadu pracy, nie zabezpieczenie przed
kradziezg, wiamaniem i pozarem;
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* nie przybycie do pracy, nagminne spoOznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia,

* samowolne niewykonywanie zadan rzeczowych, zalecen pokontrolnych jednostek
kontrolujgcych oraz polecen przetozonych;

e stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, wskazujgcym na zazywanie
srodkéw narkotycznych lub spozywanie alkoholu i $rodkéw odurzajgcych
W czasie pracy;

e zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, arogancki stosunek do
przetozonych, podwtadnych i wspétpracownikow;

* nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

* nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ujawnianie tresci Rad Pedagogicznych i
innych zebran.

13. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwodch tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

14. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

15.Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byc
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

16.0 zastosowaniu kary pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o0 prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych
pracownika.

17.Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek pracy.

18.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze
wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest rOwnoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.

19.Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sgdu Pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.
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20.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub

uchylenia tej kary przez Sad Pracy, pracodawca jest obowigzany zwrQcic¢
pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

21.Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt

osobowych po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej
uznac kare za niebytg w terminie wczesniejszym.

Rozdziat Xli

NAGRODY | WYROZNIENIA

. Pracownikom, ktérzy przez wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej efektéw, przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania
zadan szkoly, mogg by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

* pochwala publiczna, pochwata pisemna

* dyplom uznania

* nagroda pieniezna

* inne wyrOznienia przewidziane w przepisach Ministerstwa Edukaciji
Narodowej.

. Nagrody i wyrGznienia przyznaje dyrektor Szkoly po zasiegnieciu opinii
wicedyrektoréw Szkoty oraz przedstawicieli organizacji zwigzkowych.

. Dyrektor Szkoty w uzgodnieniu z Radg Pedagogiczng i zwigzkami zawodowymi
wnioskuje do wihasciwych organéw o przyznanie odznaczeh panstwowych i
resortowych.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.
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Rozdziat Xlll

POSTANOWIENIA KO NCOWE

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje dyrektor Szkoty.

2. Uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Szkole Regulamin Pracy
wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci
tzn. z dniem 01.12.2013r.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych do wymienionych
ustaw.

4. Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi.

(zwigzek Nauczycielstwa Polskiego) (NSzZ ,SOLIDARNOSC")

(Zatwierdzit)



