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Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw. Organizacje zaje¢ dydaktyczno —
wychowawczych i opiekunczych okre$la Statut Szkoty.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow (nauczycieli i pracownikébw niebedacych
nauczycielami) bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, jak réwniez zajmowane stanowisko oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy (Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. tekst pierwotny: Dz. U. 1974 r. Nr 24 poz. 141, tekst jednolity: Dz. U. 1998 r. Nr 21 poz. 94)
ze zmianami oraz przepisy wydane na jej podstawie,

2. Ustawie o systemie oswiaty - oznacza to Ustawe z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz. U. 2004 Nr 256 poz. 2572) ze zmianami oraz przepisy wydane na jej podstawie,

3. Karcie Nauczyciela oznacza Ustawe Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (tekst
jednolity: Dz. U. 2003. nr 118, poz. 1112 ze zmianami)

4, pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowg we Wszechswietem
reprezentowang przez dyrektora,

5. pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace lub mianowania,

6. nauczycielach — oznacza to pracownikéw podlegajacych przepisom ustawy KN.

7. zakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki dziatajgce w Szkole

Podstawowej we Wszech$wietem.

§4

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikow w
sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogolnych szkoly i kadry kierowniczej,
wyjasniac je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw wywiesza sie na tablicy
ogtoszen, usytuowanej w miejscu ogoélnie dostepnym.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwenciji stuzbowych z powodu ziozenia wniosku lub
skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

g5
1. Pracownik nie moze tlumaczy¢ sie nieznajomoscig postanowien zawartych w niniejszym
Regulaminie.
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem;

o$wiadczenie o zapoznaniu z tre$cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
jest dotgczane do akt osobowych.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze
szkoleniom okresowym. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej
pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.
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OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§6
1. Podstawowym obowi azkiem pracownika jest:

1) troska o zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

3) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

4) wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnych przydziatach czynnoéci, a
takze wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

6) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

7 przestrzeganie Regulaminu Pracy, innych regulaminéw obowigzujgcych w szkole i
ustalonego w niej porzadku,

8) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne przepisami prawa lub umowag o prace,

9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

10) przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno -
epidemiologicznych oraz przepiséw przeciwpozarowych ,

11) dbanie o dobro zaktadu pracy,

12) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

13) wspolpraca z pracodawcy i przetozonym w realizowaniu obowigzkéw stuzbowych,

14) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode,

15) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

16) przestrzeganie w zakladzie zasad wspoizycia spotecznego,

17) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

18) nalezyte zabezpieczenie, po zakohczeniu pracy, swojego stanowiska i

pomieszczenia pracy.

Obowigzki wynikajgce z Ustawy o0 systemie oswiaty (Art.4) : Nauczyciel w swoich
dziataniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ma obowigzek kierowania
sie dobrem uczniéw, troskg o ich zdrowie, postawe moralng i obywatelskg z
poszanowaniem godnosci osobistej ucznia.

2. Zabrania si e pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2) uzywania urzadzen nie zwigzanych bezpo$rednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkéw i czynnosci,
3) samowolnego demontowania cze$ci urzgdzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,
4) palenia tytoniul na terenie obiektu szkolnego, zazywania narkotykow.

! Ustawa z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zirquzed nagpstwami tywania tytoniu i wyrobdw tytoniowych. (Dz. U. z én80
stycznia 1996 r. Art. 5.1)



§7
1. Dyrektor szkoty jest zobowi gzany do:

1) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z treScig zawartej umowy
pracy,

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy wykorzystanie czasu pracy i
kwalifikacji pracownikow,

3) zapoznawania pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen,

6) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

7 ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
8) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw przy ocenie pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

10) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana
praca.

11) wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

12) przeciwdziatania powstawaniu zjawiska mobbingu.

2. Pracodawca jest odpowiedzialny za przestrzeganie porz adku i dyscypliny pracy:

1) ma prawo do podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajgcych
Z przepis6w prawa pracy,

2) moze przekazywac¢ w formie pisemnej uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢
na podlegtych pracownikow z wytgczeniem kompetencji stanowigcych.

§8

1. Organ prowadzacy szkole moze nalozy¢ na nauczyciela obowigzek podjecia pracy w innej
szkole lub szkotach i tym samym lub — za jego zgodg na innym stanowisku, w celu
uzupetlnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
lub opiekunczych w wymiarze nie wiekszym niz % obowigzkowego wymiaru zaje¢. W
wypadku niewyrazenia zgody nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie za cze$¢
obowigzkowego wymiaru zajec.

89
1. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu, lub ze spozywat alkohol w szkole, przelozony pracownika nie dopuszcza go do
pracy.
2. Dyrektor szkoty lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w ust. 1 powinien

podjg¢ stosowne dzialania w celu udokumentowania spozywania alkoholu poprzez
przeprowadzenie badan krwi lub pomiaru zawartosci alkoholu we wydychanym powietrzu.



Nie poddanie sie badaniu przez pracownika jest rdwnoznaczne z przyznaniem sie do
spozywania alkoholu na terenie szkoty.

Stan nietrzezwosci spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego bedzie uwazany za ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
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WYMIAR | ROZKLAD CZASU PRACY

§10
Pracownikéw obowigzuje nastepujgcy czas pracy:

1) Nauczyciele (KN Art.42) - 40 godzin tygodniowo, w tym zajecia dydaktyczno,
wychowawcze i opiekuncze wedlug ustalonego przez dyrektora szkoty
tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych ipozalekcyjnych, inne czynnosci
wynikajgce z zadan statutowych szkoly, oraz zajecia iczynnosci zwigzane z
przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztalceniem i doskonaleniem zawodowym,

2) Pracownicy administracji i obstugi (K.p. (Art.129) — 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w czasie ustalonym w odrebnym
zalgczniku.

3) Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na
ich rzecz, dla nauczycieli zatrudnionych w peinym wymiarze zaje¢ ustala sie wg
nastepujgcych norm:

a) Nauczyciel — 18 godzin,
b) Nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin.

Nauczyciel, ktéry realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust.2 i dla
ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujgcego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wiekszg liczbe godzin w innych kadencjach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zaje¢ nie jest pracg w
godzinach ponadwymiarowych.

Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢, na czas
okreslony lub do odwotania, ze wzgledu na doskonalenie sie, wykonywanie pracy naukowej
albo prac zleconych przez organ prowadzacy szkote albo ze wzgledu na szczeg6lne warunki
pracy nauczyciela.

Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze spowodowac
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

Nauczyciel korzystajgcy z obnizonego tygodniowego wymiaru zaje¢ nie moze mie¢ godzin
ponadwymiarowych, z wyjatkiem nauczycieli zajmujgcych stanowiska kierownicze.

§11

Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztalcajgcym sie, wykonujacym inne wazne spotecznie zadania lub
jezeli wynika to z organizacji pracy w szkole — dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy
tydzien pracy.

Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze wykonywane w dniu wolnym od
pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegélnie uzasadnionych



przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie w
wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujgcym nauczycieli szkoty.

Za prace w $wieto, przypadajgce poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.2. ze
100% dodatkiem.

§12

Czasem pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami jest czas, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakiadzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym
do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi szkoty zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustalajg indywidualne umowy o prace.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik powinien by¢ przebrany w odziez i
obuwie robocze i gotowy do Swiadczenia pracy.

Obecnos¢ pracownika w obiekcie szkolnym poza czasem jego pracy nie moze zaktocac
procesu dydaktyczno — wychowawczego. Zabrania sie przebywania podczas zajeé w
pomieszczeniach dydaktycznych pracownikéw nie zwigzanych z procesem dydaktyczno —
wychowawczym (z wyjatkiem oséb hospitujgcych, obserwatorow).

Pracownikom nie wolno przyprowadza¢ do obiektu szkolnego swoich dzieci w celu
sprawowania nad nimi opieki rodzicielskiej podczas wykonywania pracy.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystajg z
15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy przeznaczonej na spozycie positku.

§13

Pracownik ma prawo do co najmniej 11 — godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35 — godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

Tydzien w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

§14

Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wedtug zasady ,godzina za godzine”.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wiekszym niz wynosit czas pracy w
godzinach nadliczbowych. K.p. Art.151)

Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa sie do konca
danego okresu rozliczeniowego.

§15

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do petienia dyzuru w zakfadzie pracy lub innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

Czas petnienia dyzuru nie moze naruszy¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktérych mowa w § 14 ust.1.

Czasu dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie Swiadczyt
pracy.



4, Za czas dyzuru $wiadczonego w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,godzina za godzine” lub
wyplaci¢ wynagrodzenie ze stawki zaszeregowania pracownika.

§16

Dyrektor w razie potrzeby $wiadczy prace w godzinach nadliczbowych na dobe i w dniach wolnych
od pracy bez prawa dodatkowego wynagrodzenia.

8§17
1. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe w szkole prowadzi na biezgco ewidencje i
kontrole czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw. Winna ona obejmowac:
1) dobowy czas pracy pracownika,
2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,
3) prace w niedziele, $wieta, dni wolne od pracy wynikajgce z zasady pieciodniowego
tygodnia pracy,
4) nieobecno$ci pracownika w pracy, jak np choroba, urlopy,
5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,

6) czas dyzuru.

2. W stosunku do nauczycieli oraz pracownikéw, o ktérych mowa w § 10 ust.1, nie prowadzi sie

ewidencji dobowego czasu pracy.

§18

1. Pracownicy administracji i obstugi szkoty po przybyciu do pracy obowigzani sg podpisac liste
obecnosci.

2. Osoba upowazniona przez dyrektora szkoty dokonuje kontroli obecnosci pracownikéw przez
sprawdzenie listy obecnosci.

3. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecnos$¢ w pracy, podpisujac sie obok tematu lekcyjnego w
dzienniku w dniu prowadzenia zajec.

4. Czas chwilowego opuszczenia miejsca pracy przez pracownika i czas powrotu do pracy

powinien by¢ udokumentowany w ksigzce wyjs¢, ktéra znajduje sie w sekretariacie szkoty.
Zgody na chwilowe opuszczenie miejsca pracy udziela dyrektor szkoty.

5. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace — za zgoda dyrektora szkoty — rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego. Koszty wyjazdu stuzbowego powinny byé rozliczone w
terminie 7 dni od daty powrotu pracownika z podrézy.

6. Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza dyrektor szkoty lub inna osoba
przez niego upowazniona.



ROZDZIAL IV
URLOPY, NIEOBECNO SCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

Urlopy

§19

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala sie
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowej.

4, Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych. (K.p. Art. 162)

5. Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni
urlopu na zgdanie we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik zgtasza zadanie urlopu
najpézniej w przeddzien rozpoczecia urlopu.

6. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.
7. Urlopy wypoczynkowe przystuguja:

1) nauczycielom zgodnie z Kartg Nauczyciela (Art.62) w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania,

2) pracownikom administracji i obstugi (K.p. Art. 152 - 173.):

I. pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, uzyskuje prawo do urlopu z
uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku (K.p. Art. 153.)

II. wymiar urlopu w wysokosci:

a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat. (K.p. Art.
154.)

8. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania c¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.(K.p. Art.166)

9. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpbzniej do konca | kwartatu nastepnego roku. (K.p. Art.168)

§20

Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego (K.p. Art. 174)

1. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy K.p. Art.
186),

2. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora’®,

3. skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

2 Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 10 grudnia 2003 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
ustawy o wykonywaniu mandatu posta i senatora (Dz. U Rok 2003 Nr 221 poz. 2199 art. 29



4, na czas sprawowania funkcji w samorzadzie terytorialnym,

na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§21

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy:

a) okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze,

b) przy udzielaniu urlopu bezplathego dluzszego niz 3 miesigce strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

2. Zasady udzielania urlopu bezplatnego nauczycieli okresla art. 69 ustawy - Karta
Nauczyciela.
3. Pracownikom, ktérzy podnoszg kwalifikacje bez skierowania, dyrektor moze udzielié

bezptatnego urlopu szkoleniowego i zwolnienia z czeéci dnia pracy w wymiarze ustalonym
na zasadzie porozumienia stron.

4, Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wyjgtkowych wypadkach, sprawy nie zatatwione przekaza¢ osobie,
ktora go zastepuje.

5. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, udzielony przez pracodawce.

§22

Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajgcym ferie szkolne, a
prawo do drugiego i dalszych urlopéw — w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§23

1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w calosci lub czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w
zwigzku z chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczeh wojskowych albo
krétkotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku
szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do 8 tygodni. Urlop uzupelniajgcy w ciggu roku
szkolnego przystuguje rowniez dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, ktérzy na polecenie lub
za zgodg organu prowadzacego szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z
powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji
albo kapitalnych remontéw.

2. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej sluzby wojskowej albo
odbywania zastepczo obowigzku tej stuzby, powotania do okresowej stuzby wojskowej lub
odbywania dlugotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej niz za 8 tygodni.

§24

1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i
zajecia dodatkowe oblicza sie na podstawie przeciethego wynagrodzenia z okresu
wszystkich miesiecy danego roku szkolnego, poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu, a
jezeli okres zatrudnienia jest krétszy od roku szkolnego — z tego okresu.



2. Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegta zmianie w okresie, a ktérego oblicza
sie wynagrodzenie za urlop, w miesigcu wykorzystywania urlopu wynagrodzenie to ulega

przeliczeniu.
§25
1. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego nauczyciel wystepuje do dyrektora szkoty.
2. Whniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien byé zgtoszony co najmniej na 1

miesigc przed wskazanym terminem rozpoczecia urlopu.

3. Termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypada¢ na dzien poprzedzajgcy
rozpoczecie roku szkolnego — w takim przypadku termin udzielanego urlopu ulega
odpowiedniemu skréceniu, a na wniosek nauczyciela — odpowiedniemu przedtozeniu.

§ 26
1. Nauczyciel moze zrezygnowac z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie za zgodg dyrektora szkoty,

2) z poczgtkiem roku szkolnego — po uprzednim zawiadomieniu dyrektora szkoty co
najmniej na 3 miesigce przed zamierzonym terminem podjecia pracy.

§ 27

1. W przypadku wykorzystywania urlopu wychowawczego nauczyciel nabywa prawo do urlopu
wypoczynkowego z dniem rozpoczecia ferii szkolnych przypadajgcych po zakonczeniu
urlopu wychowawczego.

2. Nauczycielowi, ktéry w zawigzku z rozpoczeciem urlopu wychowawczego nie mogt
wykorzysta¢ przypadajgcego w czasie ferii szkolnych urlopu wypoczynkowego, do ktérego
nabyt prawo — termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypada¢ na koniec
zajec szkolnych.

§28

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny dla dalszego
ksztalcenia sie oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztatlceniem. Nauczyciel moze otrzymac
urlop ptatny lub bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych, o$wiatowych, a bezptatny z innych
waznych przyczyn.

§29

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoty udziela urlopu dla poratowania
zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nieprzekraczajgcym
jednorazowo roku.

2. Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla
poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dluzszy niz do kohnca miesigca
poprzedzajgcego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

3. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktorym mowa w ust.1, wlicza sie okresy czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, trwajgce
lacznie nie dluzej niz 6 miesiecy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy i urlopu
trwajacych diuzej niz 6 miesiecy wymagany okres pracy przedtuza sie o ten okres.

4. Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniajgcy prawo do urlopu, powinien przypadac
bezposrednio przed datg rozpoczecia urlopu dla poratowania zdrowia. Wymdg
siedmioletniego okresu pracy w szkole dotyczy udzielenia pierwszego urlopu dla
poratowania zdrowia.



Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo do
comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat oraz prawo do
innych $wiadczen pracowniczych, w tym dodatkéw socjalnych, o ktérym mowa w art. 54
Karty Nauczyciela.

Dyrektor szkoty nie po6zniej niz w terminie 2 tygodni przed zakonczeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrolne w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzac
stosunku pracy lub podjgé innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku stwierdzenia, ze w
okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuj inny stosunek pracy lub inng
dziatalno$¢ zarobkowa, dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela z urlopu, okre$lajgc termin, w
ktérym nauczyciel zobowigzany jest do powrotu do pracy.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczes$niej niz po
uptywie roku od zakonhczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. £gczny wymiar
urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie stalego zatrudnienia nie moze
przekraczac 3 lat.

Nauczyciel nie ponosi kosztow zwigzanych z orzekaniem o stanie jego zdrowia w zwigzku z
potrzebg udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.

Nieobecno $ci
8§ 30

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien uprzedzi¢
bezposredniego przetozonego lub sekretariat szkoty.

W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej niewymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ pracodawce, bezposredniego przetozonego lub sekretariat szkoty o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng) lub nie pdézniej niz w dniu
nastepnym osobiscie przez inne osoby lub pocztg. W tym przypadku za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecnosé w pracy lub sp6znienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie
sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie — wystosowane przez
organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze
strony lub $Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie.



5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenia stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 1) — 6),
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc stosowny dokument
najpézniej w dniu przystgpienia do pracy.

Zwolnienia od pracy
§31

1. Dyrektor szkoty moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za czas
tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy3:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu maitzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 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 bezposrednig opieka.

§32

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest zobowigzany
zwolnié pracownika z pracy”:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sgdzie,
b) cztonka komisji pojednawczej;
2) w celu:
a)  wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczenh, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
prowadzony postepowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
cztonkiem tej rady;

® Rozporzadzenie Ministra Pracy | Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy Art. 15 (Dz. U 1996 Nr 60 poz. 281)

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



3) w celu wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sgdowym lub przed kolegium ds. wykroczen,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg.

2. Pracownikom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§33

Pracodawca i pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§34

Dyrektor szkoly jest obowi agzany (Kp. Art. 207): chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegoélnosci jest obowigzany:

1. organizowac prace w sposdb zapewniajagcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3. zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4, zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
Dyrektor oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ponadto:
1. zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny5 pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpoZarowejG,
2. prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3. kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (Kp. Art. 227),
§35

1. Pracownik jest zobowi agzany (K.p. Art. 211):

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

® Rozporzadzenie Ministra Gospodarki I Pracy® z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy® Dz. U. Rok 2004 Nr 180 poz. 1860

6 Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej art. .4 Dz. U. Rok 2002 Nr 147 poz. 1229



2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $Srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a
takze inne osoby znajdujgce siew rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

4, Zasady i normy przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materiaty oraz srodki zachowania higieny
okresla Regulamin przydziatu nauczycielom i pracownikom niepedagogicznym Szkoty
Podstawowe] we Wszech$wietem s$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.

ROZDZIAL VI
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 37
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegOlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia
wymienionych w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzes$nia 1996 roku w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114, poz. 545 ze zmianami).

§ 38

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
delegowa¢ bez jej zgody poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.



§39

1. Pracodawca ma obowigzek przeniesé kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 40

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwdéch poétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy mogg byc¢
udzielane tgcznie.

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

3. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy niz

4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguije jej jedna przerwa na karmienie.

§41

Szkota nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku, réwniez
w celu przygotowania zawodowego. W szczegoélnej sytuacji zastosowanie bedg miaty powszechne
przepisy prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL VII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§42

1. Wyptlata wynagrodzenia dla nauczycieli przekazywana jest na rachunek oszczednosciowo —
rozliczeniowy (ROR). Jezeli dzien wyptaty przypada w niedziele, $wieta lub dzien wolny od
pracy wyptaty dokonuje sie w dniu poprzedzajgcym te dni.

2. Wyptata za godziny ponadwymiarowe nauczycieli odbywa sie w ostatnim dniu kazdego
miesigca.
3. Pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie ptatne z dotu w ostatnim dniu

kazdego miesigca
4, Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na ROR na wniosek pracownika.

SzczegoOtowe zasady wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami okresla
Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w
Szkole Podstawowej we Wszechswietem.

§43
1. Z wynagrodzenia podlegajg potrgceniu:
1) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci lub
inne Swiadczenia alimentacyjne (Kp. Art.87),

3) kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.



ROZDZIAL VI
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY
Kary

§ 44

1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
uchybienie godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 KN.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 k.p. wymierza sie
nauczycielom kary porzagdkowe zgodnie z §47

8§45
1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana z ostrzezeniem,
2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
2. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt 4) jest rownoznaczne z zakazem
przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

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

§ 46

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzgdku
pracy, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdélnosci:

1) spOznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposOb niezgodny z otrzymanymi od przelozonych
wskazéwkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspotpracownikow,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, moga by¢ stosowane kary:
a) upomnienia,

b) nagany.

§ 47

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara
pieniezna.



§ 48

Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 49

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

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrektora szkoty.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z
akt osobowych pracownika.

Nagrody i wyrd Zznienia
850

Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegOInosci
wzorowe wypetianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuzg
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody i
wyréznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.

Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor szkoty na wniosek bezposredniego przetozonego
lub z wkasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

Szczegblowe zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin  Funduszu Nagrod
pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej we
Wszechswietem.

ROZDZIAL 1X
WSPOLPRACA PRACODAWCA — ZAKLADOWE ORGANIZACJE ZWI AZKOWE

§51

Wspélpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sie na art.7 ust.1 ustawy z dnia 23
maja 1991r. o zwigzkach zawodowych DZ.U. z 2001r. Nr 79 poz. 854 ze zm.), zgodnie z ktérym w
zakresie praw i intereséw zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentujg wszystkich pracownikéw,
niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowej

1.

§52

W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajgcych wspotpracy z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienia art.30 ust.2 ustawy o
zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktérymi pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ sie do
organizacji zwigzkowych o informacje o pracownikach korzystajgcych z obrony zwigzku, tj.
ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktérzy wystgpili do zwigzku o obrone swoich praw,
a zwigzek wyrazit zgode na ich obrone.



2. Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzane sg przedstawi¢ pracodawcy w ciggu 5 dni
od otrzymania ww. zapytania imienna liste 0s6b korzystajgcych z ochrony zwigzku.
Nieudzielanie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspoétdziatania z zakladowa
organizacjg zwigzkowa w sprawach dotyczgcych tych pracownikéw.

§53

Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzujg sie informowa¢ na biezgco pracodawce o
zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktérych stosunek pracy podlega
szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§54

Pracodawca zobowigzuje sie nieodptatnie udostepnia¢ zakiadowym organizacjom zwigzkowym
urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, komputery, drukarki, papier, telefony i inne materiaty
biurowe niezbedne do wykonywania dziatalnosci zwigzkowej.

§ 55

Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zakladowg (miedzyzaktadowa) organizacje zwigzkowg

dziatajgcg w szkole, bez wzgledu na liczebnosé¢, zaangazowanie w rozwigzywanie probleméw zaktadu
pracy oraz skfad zawodowy jej cztonkow.

ROZDZIAL X

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU | PRZECIWDZI ALANIA
MOBBINGOWI

§ 56

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokre$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepeinym wymiarze
czasu jest niedopuszczalna

§57

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie, narodowo,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowag, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§58

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w
8§57 byt, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.



§ 59

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania, wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie
mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu
857 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie,
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 60

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnoéci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika: na zachowanie to mogg sie sklada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§61

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnianiu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn tj. wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy. Ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z

praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 62
1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w 857, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéwa., ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.



§63

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe,
charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikowi w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnos$ci i wysitku.

§64

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowigzujg sie do przestrzegania
ponizszych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

Kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest przestrzegaé¢ przepisow Kodeksu pracy, Karty
Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowac przekonania Swiatopogladowe, religijne o
polityczne innych pracownikéw, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci.

Podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoty jest przestrzeganie zasad
etycznych przez pracownikéw.

Pracodawca zobowigzany jest szanowa¢ godnosc¢ osobistg pracownikéw.

W szkole panujg zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
i zyczliwego zachowywania sie w stosunku do wspoétpracownikbw oraz niesienia im
pomocy.

W szkole nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego bagdz
seksualnego dreczenia pracownikow.

Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikéw.

Zakazuje sie uzywania obrazZliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwtadnych,
przetozonych, jak i wspotpracownikow réwnorzednego szczebla.

Zakazuje sie rozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikéwa. w czasie pracy nie mogg byé wykorzystane do innych celéw niz te, dla
ktorych zostaty im udostepnione.

Pracodawca gwarantuje swobodna komunikacje z pracownikami.

Szkola zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat
stosunkdéw interpersonalnych panujgcych w szkole lub na inne tematy zwigzane z
wykonywanymi obowigzkami.

Szkola zapewnia tajemnice zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidtowosci w jakimkolwiek obszarze.

Pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktow w miejscu pracy.

Wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godno$ci
osobistej i kultury organizacyjne;j.

Dyrektor podejmuje wszelkie dzialania majgce na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajgcych sie w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaty one na
organizacje i atmosfere pracy.

Dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposob optymalny wykorzystaé
zdolnosci pracownikdw.



ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 65

1. Dyrektor szkoty przyjmuje interesantéw w godzinach pracy szkoty. Interesanci, ktorzy nie
mogg w powyzszych godzinach zatatwia¢ spraw w szkole winni indywidualnie uzgodni¢ w
sekretariacie szkoty dogodny im termin.

2. W przypadku nieobecno$ci dyrektora szkoty zastepuje go pisemnie upowazniony nauczyciel
lub pracownik administracji szkoty.

§ 66

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§67

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.02.2010 r.

W uzgodnieniu: Dyrektor szkoty:

zakladowe organizacje zwigzkowe



