Zatacznik 1 do ZARZADZENIA nr 4/2018/2019
Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej w Gorajcu z dnia 24 wrze$nia 2018 r.

REGULAMIN PRACY
PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ

W GORAJCU
obowigzuje od roku szkolnego 2018/2019

l. Przepisy wstepne.
§1.

1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

1. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowa w
reprezentowang przez dyrektora szkoty,
2) pracownika — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawcg w stosunku

pracy.
§ 4.

1. Regulamin pracy okresla w szczego6lnosci:
1) organizacj¢ pracy,
2) czas pracy, (systemy i rozktady czasu pracy), por¢ nocna,
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,
4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
8) urlopy, w tym urlop rodzicielski,
9) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.
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Il. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5.

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) zaznajomienia podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) zapewniania pracownikom przydzialu pracy zgodnego z tre$cig zawartej umowy
0 prace,

3) organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) kierowania pracownikow na wstgpne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie
1 pokrywania kosztow tych badan,

6) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia, prowadzenia dokumentacji
wynagrodzen i udostepniania jej na zyczenie pracownika,

7) ulatwiania pracownikom nabywania 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stwarzania warunkéw do awansu zawodowego nauczycieli,

8) stosowania sprawiedliwych i obiektywnych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

9) prowadzenia oraz nalezytego przechowywania akt osobowych pracownikow,

10) wyposazania pracownikow w niezbedne materiaty i $rodki ochrony indywidualnej na
zasadach okre$lonych w regulaminie gospodarowania odziezg robocza,

11) zaspokajania potrzeb pracownikow w miarg posiadanych srodkow socjalnych,

12) wplywania na ksztaltowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego,

13)niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku 2z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez wuzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczania si¢ pracownika,

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej
przez poszczeg6dlnych pracownikow,

15)zaspokajania w miar¢ potrzeb oraz posiadanych $rodkow socjalne potrzeby
pracownikow oraz dbania o ochrong ich zdrowia,

16) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
i mobbingu,

17) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 6.

1. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikoéw pracy,
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2)
3)
4)
5)

6)

wydawania pracownikom wigzacych polecen pracy w zakresie, jakim polecenia te nie
s sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,
okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami,

wymagania 1 egzekwowania od pracownikow ich obowigzkow okreslonych
W przepisach prawa pracy,

wynagradzania 1 wyrdzniania pracownikow, w zaleznosci od osigganych przez nich
wynikdéw pracy,

stosowania wobec pracownikéw odpowiedzialnosci porzadkowej, materialnej, na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7.

1. Pracownikom przystuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace 1 posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow,

Swiadczen w okresie czasowe] niezdolno$ci do pracy, na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach,

powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca pracy, jezeli warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy (bezpieczenstwa pozarowego)
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia,

korzystania ze $wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§ 8.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace rzetelnie, sumiennie i starannie oraz
stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami lub umowa o pracg.

§9.

1. Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

1)

2)
3)

4)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy, w tym punktualne
rozpoczynanie 1 konczenie pracy;

przestrzegania regulaminu pracy 1 ustalonego porzadku,

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i1 przepiséw
przeciwpozarowych,

zachowywania si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nig;
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5) zachowywania si¢ uprzejmie i zyczliwie, w kontaktach z innymi, zwierzchnikami,
oraz wspotpracownikami;
6) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;
7) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
8) zachowania trzezwosci w miejscu pracy, niepalenia papierosoOw i e-papierosow oraz
niezazywania substancji psychoaktywnych;
9) dbania o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz wokot niego;
10)w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczenie si¢ ze zobowigzan,
dokumentow, itp. - wobec szkoly przed ustaniem stosunku pracy;
11) okazywania lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowania polityki rozwoju
Szkoty;
12) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,
2. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywa¢ na swoim stanowisku pracy.
3. Samowolne opuszczanie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest
zabronione.
4. Niedopuszczalna jest zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy bez zgody
przetozonego.
5. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu i nie mogg by¢
zmieniane bez zgody przetozonego.
6. Wyjscie poza teren Szkoly moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej:
1) pracownicy administracji i obstugi wpisujg czas wyjscia z pracy i czas powrotu do
ksigzki wyj$¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie,
2) nauczyciele wypelniaja karte wycieczki.
7. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczanie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich
zakonczeniem jest zabronione.
8. Przebywanie w Szkole poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przetozonego wyrazong na piSmie lub w inny przyjety sposob.
9. Czas przebywania w Szkole po godzinach pracy powinien by¢ okreslony w sposob i na
zasadach przyjetych przez pracodawce (nauczycieli obowigzujg dzienniki zajgé
pozalekcyjnych).
10. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢é powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet, pomoce
dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp.
11. Pracownik lub opiekun pracowni dydaktycznej opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni
obowigzany jest:
1) sprawdzi¢, wyltaczy¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
2) zabezpieczy¢ swoje 1 uczniowskie stanowiska pracy,
3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne itp.,
4) przekazac klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje oraz dokumentacje prowadzenia
zaje¢ (np. dzienniki, teczke wychowawcy oddziatu) i inng wymagang dokumentacje
zgodnie z przyjetymi zasadami, np. do pokoju nauczycielskiego, sekretariatu itp.
12. Niedopuszczalne jest wynoszenie poza zaklad pracy dokumentacji szkolnej typu arkusze
ocen, dzienniki zaje¢, dokumentacj¢ wychowawcy oddzialu, itp. W uzasadnionych
wypadkach nalezy uzyska¢ zgode przetozonego wyrazong na piSmie lub w inny przyjety
sposob.
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13. Niedopuszczalne jest wykonywanie prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza
zaktadem pracy z wykorzystaniem ucznidw lub sprzetu szkolnego.

14. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie w celach prywatnych stuzbowych s$rodkow
tacznosci, wyposazenia i pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia Szkoly lub mienia
znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu.

§ 10.

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

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zte i niedbale wykonywanie powierzonych zadan,

nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

spozywanie na terenie szkoty napojow alkoholowych 1 przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywanie na terenie szkoty pod ich wpltywem,

palenie tytoniu, e- papierosow w budynku szkolnym,

wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzg¢tu i materialow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy, kluczy,
pieczatek, dokumentow nie bedacych wlasnoscig pracownika,

zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewlasciwy,  obrazajacy lub  lekcewazacy  stosunek do  przetozonych
1 wspotpracownikow,

10) wykorzystywanie swego stanowiska, jak rowniez uzyskanych w zwigzku

z wykonywang pracg informacji do przysparzania sobie, rodzinie lub innym osobom
jakichkolwiek korzysci.

IV. Czas pracy.

1.

2.

ok~

§11.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Czas pracy pracownikéw administracji 1 obstugi rejestrowany jest na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty.
Szczegbdtowy czas pracy okresla zakres obowigzkow pracownika.
Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zaje¢. Pozostale czynno$ci i zajecia zwigzane z
przydzialem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.
W czasie nieobecnosci pracownika, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona,
decyduje komu ma by¢ powierzone zast¢pstwo, o ile nie zostato to okreslone w inny
Sposob.
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz §wigta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

§ 12.

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
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2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do soboty.
3. Pracownikdéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:
1) pracownicy pedagogiczni — zgodnie z Kartg Nauczyciela i wedlug planu zajec
dydaktycznych,
2) pracownicy administracji i obstugi — wymiar i rozktad czasu pracy jest ustalany zgodnie
z potrzebami placowki 1 okres§lony indywidualnie w zakresach obowigzkow
poszczegbdlnych pracownikow,
4. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika.
5. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje 20-
minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.

§ 13.

1. Za pore nocng przyjmuje si¢ czas migdzy 22.00 a 6.00, a za prace w niedziele 1 Swigta —
prace w godzinach od 8.00 rano w dzien $§wiateczny lub niedziele do 8.00 rano dnia
nastepnego.

2. Praca w niedziele i $wicta jest dozwolona:

1) w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii,

2) przy niezbednych remontach,

3) podczas udzialu mtodziezy w organizowanych konkursach przedmiotowych, imprezach
sportowych i kulturalno — o$wiatowych, wycieczkach szkolnych i biwakach oraz innych
imprezach zorganizowanych dla mtodziezy.

3. Nauczycielom, ktéorzy w dniu wolnym od pracy realizujg planowane i1 odpowiednio
udokumentowane  zorganizowane zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze
otrzymuja inny dzien wolny od pracy. W szczegolnych przypadkach zamiast dnia wolnego
nauczyciel moze otrzymac¢ odrgbne wynagrodzenie za kazdg godzing pracy obliczane jak za
godzing ponadwymiarowa.

4. Nauczycielom zajmujagcym stanowiska kierownicze, sprawujacym w dniu wolnym od
pracy nadzor nad przebiegiem zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych nie
przystuguje z tego tytutu odrebne wynagrodzenie.

§14.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 11 pkt 1 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie szczego6lnych potrzeb pracodawcy i
ochrony mienia.

2. Przepisy ust. 1 nie dotycza:

1) kobiet w ciazy,

2) pracownikoéw opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4-ch, bez ich zgody,

3) pracownikow, u ktoérych wystepuje przeciwskazanie do tego typu pracy,

4) pracownikow z orzeczong niepelnosprawnos$cia, za wyjatkiem pracownikoéw zatrudnionych
przy pilnowaniu.

3. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczy¢ 150
godzin w roku kalendarzowym.
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§ 15.

1. Za prace w nocy i w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia,
przystuguja dodatki uregulowane przez Kodeks pracy.

V. Wynagrodzenie za prace.
§ 16.

1. Za wykonywanie powierzonych obowigzkow pracownicy otrzymuja wynagrodzenie za
pracge w wysokosci okre§lonej w umowie o prace lub akcie mianowania.
2. Wynagrodzenie wyplacane jest:
1) kazdego 28 dnia miesigca pracownikom administracji i obstlugi, jezeli dzien wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym go dniu
roboczym,
2) kazdego 1 dnia miesigca pracownikom pedagogicznym zgodnie z Karta Nauczyciela.
3. Wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej w kasie Urzedu Gminy w Radecznicy w dniu wyptaty lub dniach nastgpnych
kazdego miesigca lub na pisemny wniosek pracownika - przelewem na konto bankowe.

V1. Urlopy.
§17.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego:

1) pracownicy niepedagogiczni — wymiar urlopu uregulowany przez Kodeks Pracy,
2) nauczyciele — wymiar urlopu uregulowany przez Kart¢ Nauczyciela.

2. Na wniosek pracownika niepedagogicznego urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co
najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Urlopy udzielane s3 w terminie ustalonym przez pracodawce w
porozumieniu z pracownikiem.

3. Urlopu niewykorzystanego w terminie pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przyslugujacy mu urlop, jezeli z przyczyn organizacyjnych jest to niemozliwe —
Wyplacany jest ekwiwalent pieni¢zny.

5. Dla os6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy.

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

7. Pracownik niepedagogiczny moze zglosi¢ wniosek o wudzielenie mu urlopu
wypoczynkowego, tzw. urlopu na zadanie, w maksymalnym wymiarze 4 dni w kazdym
roku kalendarzowym.

8. Wnhniosek, o ktérym mowa w ust. 7, nalezy zlozy¢ na piSmie przed data skorzystania z
urlopu — dyrektorowi szkoly.
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9. Jesli wniosek, o ktorym mowa w ust. 7, jest sktadany w dniu korzystania z urlopu na
zadanie, moze by¢ on ztozony wylacznie przed planowang godzing rozpoczgcia pracy
przez pracownika, do dyrektora szkoly - na piSmie lub telefonicznie (stuzbowy numer
telefonu).

10. Wnioski urlopowe sktadane przez pracownika po planowanej godzinie rozpoczg¢cia pracy
nie bedg uwzgledniane.

11. Pracownik powinien dotozy¢ wszelkiej staranno$ci, aby upewni¢ si¢, ze zlozony przez
niego wniosek o urlop na zadanie dotarl do adresata, o ktérym mowa w ust. 6.

12. Pracownik moze skorzysta¢ z urlopu na zadanie wtedy, gdy pracodawca udzieli mu tego
urlopu (zaakceptuje wniosek urlopowy).

13. W przypadku ztozenia wniosku o urlop na zagdanie w formie telefonicznej pracownik po
zakonczonym urlopie jest zobowiazany do niezwlocznego (nie pdzniej niz w ciggu 3
dni roboczych) pisemnego potwierdzenia faktu wykorzystania urlopu na zadanie.

14. Nauczycielom urlop wypoczynkowy przystuguje w czasie ferii zimowych i letnich.

15. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu okoliczno$ciowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

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

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

16. Urlop okoliczno$ciowy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, do ktérego nalezy
dotaczy¢ akt matzenstwa, urodzenia badz zgonu.

17. Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w
wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Pisemny wniosek o udzielenie dnia wolnego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem nalezy ztozy¢ do dyrektora w terminie
umozliwiajacym prawidtowg organizacj¢ pracy.

18. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek urlopu bezptatnego.

Okres przebywania na urlopie bezptatnym nie wlicza si¢ do stazu pracy.

VIIl. Organizacja i porzadek pracy.

§ 18.

1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. Pracownik potwierdza kazdorazowo przybycie do pracy:

1) pracownicy niepedagogiczni - podpisem na liscie obecnosci,

2) nauczyciele wpisem do dziennika lekcyjnego.
3. W wypadku spdznienia, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do przelozonego
w celu usprawiedliwienia sig.
4. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza teren szkoty, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Wyjscie
poza teren szkoty winno by¢ udokumentowane w ksigzce wyjs$¢ stuzbowych.
5. Nieobecnos¢ usprawiedliwiona pracownika moze by¢ spowodowana:

1) chorobg lub opiekg nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem

przedlozenia zwolnienia lekarskiego,
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2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia decyzji

inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, w wyniku
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem ztozenia pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez dyrekcije
placoéwki,

4) koniecznoscig sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14-stu po wypetnieniu

odpowiedniego wniosku i przedtozeniu pracodawcy,

5) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku

obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

6) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thtumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonywaniu tego obowiazku,

7) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 19.

1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdézniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

3. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy. Dokumenty
sktada si¢ u pracownika do spraw osobowych.

VIII. Nagrody i wyrdznienia.
§ 20.

1. Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypeknianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniajac si¢ szczegdlnie do podnoszenia jakosci pracy Szkoty, moga
by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w formie:

1) pochwaly pisemne;,

2) pochwaty publicznej,

3) nagrody pieni¢zne;.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

IX.  Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 21.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
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2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kare pieni¢zna.

§ 22.

1. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, ktéorych mowa
wart.87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 23.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 24.

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:

1) rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych,
2) stopien winy pracownika,
3) dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 25.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapic do Sadu Rejonowego v Wydziat Pracy
i Ubezpieczen Spotecznych ul. Orlicz — Dreszera 10 w Zamosciu 0 uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

Regulamin pracy Publicznej Szkoty Podstawowej w Gorajcu
Strona 10



W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez Sad Pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebytg przed upltywem tego terminu.

Przepis pkt 4 zadanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

X. Zwolnienia z pracy.

§ 26.

1. Pracownikowi mozna udzieli¢ zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych.
2. Udzielenie zwolnienia nastepuje na pisemny wniosek pracownika sktadany do
bezposredniego przetozonego.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego, obowigzkiem pracownika jest
dostarczenie dokumentu do dyrektora szkoty, w celu ustalenia zastepstwa.

4. Wchodzac z zaktadu pracy, pracownik jest obowigzany do umieszczenia stosownego wpisu
w ksigzce wej$¢ 1 wyjsce.

5. Odpracowanie nieobecno$ci powinno nastgpi¢ do konca miesigca. Termin odpracowania
jest ustalany przez przetozonego.

6. W przypadku nieodpracowania zwolnienia, pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia za
czas tego zwolnienia.

XI.

1.

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.

§27.

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowiazany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach
z zakresu BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;,

3) dbac¢ o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢
do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i1 przetozonymi w wykonywaniu obowigzkoéw
dotyczacych BHP.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust.1,
w szczegdlnosci przez:

1) wydawanie stosownych polecen,
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2) usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen,
3) zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organdéw spotecznego nadzoru.

3. W szczegodlnosci pracodawca jest zobowigzany do:
1) organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy,
2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami 0 ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
3) kierowania pracownikOw na badania lekarskie,
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw 1 ich stosowanie
zgodne z ich przeznaczeniem.

§ 28.

1. Pracownikom zabrania si¢:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 29.

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbgdne szkolenia
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika.

§ 30.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy 1 oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia oraz niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego. Za okres powstrzymywania si¢ od
wykonywania pracy w takiej sytuacji — pracownikowi przyshuguje prawo do wynagrodzenia.

XII. Zasady wykorzystywania sluzbowego sprze¢tu elektronicznego.
§31.

1. Pracownikom zabrania si¢ wykorzystywania bez zgody bezposredniego przetozonego
sprzetu elektronicznego stanowigcego wiasnos¢ Szkoty w celach innych niz wykonywanie
obowigzkow pracowniczych, z wyjatkiem okazjonalnego, uzasadnionego wyjatkowa
potrzebg, uzycia do celow prywatnych, niemajacego wplywu na wydajno$¢ pracy
1 nienaruszajacego kondycji sprzetu.

2. Na komputerach stuzbowych zabronione jest instalowanie programow i plikow innych niz
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dopuszczone do uzytkowania przez pracodawce.

3. Pracownicy s3 zobowigzani do uzywania sprz¢tu komputerowego zgodnie z jego instrukcja
oraz zasadami bhp.

4. Pracownicy maja obowiazek niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przetozonemu
wszelkich przypadkow zniszczenia lub zagubienia powierzonego sprz¢tu elektronicznego.

5. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos$¢ kontrolowania czasu pracy pracownikow
wykonujacych prace za pomoca komputerow poprzez monitorowanie odwiedzanych przez
nich stron internetowych.

6. W celu zapewnienia bezpieczenstwa przeptywu informacji i wlasciwej organizacji pracy
pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ kontrolowania tresci i adresatéw wiadomosci
elektronicznych wysytanych przez pracownikow ze stuzbowej skrzynki e — mail.

XIII. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow — zasady ogolne.
§ 32.

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzil szkode ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez Szkole i tylko za normalne nastepstwa
dzialania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnos$ci za szkode w takim zakresie, w jakim Pracodawca
lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dzialalno$ciag Pracodawcy, w szczegolnosci nie odpowiada za szkodg
wyniktg w zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku Pracownikow kazdy z nich ponosi

odpowiedzialnos¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych Pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadajg oni w cze$ciach rownych.

4. Odszkodowanie, o ktorym owa w ust. 1, ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody. Nie
moze ono jednak przewyzsza¢ 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego

Pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody, jezeli szkoda zostata wyrzadzone przez

Pracownika z winy nieumyslne;.

5. W przypadku gdy Pracownik umys$lnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej

naprawienia w petnej wysokosci.

XIV. Ochrona pracy kobiet.
§ 33.

1. Kobiety w cigzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku od 4 lat nie wolno bez jej zgody
delegowacé poza state miejsce pracy.

2. Nauczycielce bedacej w ciazy nie wolno bez jej zgody przydzieli¢ godzin
ponadwymiarowych.

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

4. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.

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

XV. Prace wzbronione kobietom i mlodocianym.
§ 34.

1. Kobiety nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.

2. Najwyzsze dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow
przez kobiety nie moga przekroczy¢:

1) przy r¢cznym podnoszeniu 1 przenoszeniu:

a) przy pracy wykonywanej stale — 12 kg,

b) przy pracy wykonywanej dorywczo — 20 kg;

2) przy recznym podnoszeniu ci¢zarow pod gore:

a) przy pracy wykonywanej stale — 8 kg,

b) przy pracy wykonywanej dorywczo — 15 kg.

3. Niedozwolone przekroczenie normy dzwigania dla kobiet w cigzy wynosi: prace
wymienione w ust. 2, jezeli wystepuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nim wartosci.

4. Prace narazajgce na dziatania pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i
nadfioletowego oraz praca przy monitorach ekranowych:

1) kobietom w cigzy:

a) prace w S$rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowanie nadfioletowego,

b) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

¢) przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg;

2) kobietom w okresie karmienia — prace przy otwartych zrodlach promieniowania
jonizujacego.

5. Nauczycielki w cigzy nie petnig dyzuru na korytarzu szkolnym.

XVII. Przepisy koncowe.
§ 35.

1. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetlniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania. Regulamin zostaje
wprowadzony na czas nieokreslony.

§ 36.

2. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy osobiscie potwierdza wlasnorecznym podpisem na zbiorczej liscie
pracownikow.

§37.

1. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do systematycznego i biezacego zapoznawania si¢
z innymi regulaminami, procedurami, zarzadzeniami, instrukcjami 1 przepisami, jest
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zobowigzany do potwierdzenia wlasnoregcznym podpisem faktu zapoznania si¢ z ww
dokumentami oraz do przestrzegania obowigzujacych na terenie Szkoty regulamindw,
procedur, zarzadzen, instrukcji 1 przepisow.

Zalaczniki:

1. Potwierdzenie zapoznania si¢ z trescig regulaminu pracy.

2. Wniosek o zwolnienie na =zalatwienie spraw osobistych z propozycja terminu
odpracowania.

3. Potwierdzenie wykorzystania urlopu na zadanie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia ze Zwigzkami Zawodowymi.

Zwigzki Zawodowe Dyrektor

Uzgodnionodnia....................
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(imig i nazwisko nauczyciela/pracownika)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z trescia regulaminu pracy

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy w Publicznej Szkole

Podstawowej w Gorajcu na stanowisku

oooooooooooooooooooooooooooooooo

przed rozpoczgciem pracy zostatem zapoznany przez pracodawce z trescig

obowiazujacego regulaminu pracy, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 1043

§ 2 Kodeksu Pracy.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacego regulaminu

pracy.

data i czytelny podpis pracownika
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(imig i nazwisko nauczyciela/pracownika)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z trescia regulaminu pracy

pPo zmianie w tresci regulaminu

Oswiadczam, ze w zwigzku z tym, ze jestem pracownikiem Publicznej Szkoty

Podstawowej w Gorajcu 1 pracuj¢ na stanowisku

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

zostalem zapoznany przez pracodawce z treScig aktualnie obowigzujacego
regulaminu pracy, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 1043 § 2 Kodeksu

Pracy.
Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujgacego regulaminu

pracy.

............................................

data i czytelny podpis pracownika
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Zatacznik 2

Whiosek o zwolnienie na zalatwienie spraw osobistych z propozycja

terminu odpracowania

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu

zalatwienia spraw osobistychwdniu ...

W godzinachod .................. dO e

--------------------------------

data i czytelny podpis pracownika
Decyzja pracodawcy:

Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody

--------------------------------

data i czytelny podpis pracodawcy

Jednocze$nie na termin odpracowania proponuje dzief ...................... w

godzinachod .................ceenin, dO v

(nauczyciele wypisujg kolejne zajecia edukacyjne)

data i czytelny podpis pracownika

Decyzja pracodawcy:

Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody

data i czytelny podpis pracodawcy
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Zatacznik 3

Potwierdzenie wykorzystania urlopu na zgdanie

(sktada pracownik)

Potwierdzam, zew dniu ... zglositam/tem

pracodawcy ustnie zadanie udzielenia urlopu wypoczynkowego na dzien

data i czytelny podpis pracownika

Potwierdzam, ze udzielitam/tem urlopu na dzien ..........................

data i czytelny podpis pracodawcy
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