REGULAMIN
PRACY

SZKOLA PODSTAWOWA
KSIAZENICE

Obowiazuje od 2 wrzesnia 1996 r.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz.141 z p6zn. zm.)



I. PRZEPISY WSTEPNE

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

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 1 date
zostanie dotaczone do akt osobowych.

§ 4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§5

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub stosunkiem prac,

3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

5) przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz.

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,

7) dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub
organizacyjne zaktadu, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

9) przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10) przestrzegaé w zakladzie zasad wspotzycia spolecznego,

11) dba¢ o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

12) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy.

§6
1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu
jest zabronione.
2. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§7
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z
wykonywaniem zleconych obowiazkow i czynnosci,
3) samowolnego demontowania czg$ci maszyn, urzadzen i narzg¢dzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,



4) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§8
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

§9
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:
1) na konferencjach i naradach,
2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych — z wyjatkiem palarni lub
miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych 1 wyposazonych.

II. CZAS PRACY

§ 10
Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§ 11

Czas pracy nie moze przekroczyc¢:

1) dla pracownikéw obstugi — 8 godzin na dobg i przecigtnie 42 godzin na tydzien w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,

2) dla pracownikow administracji — 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

3) dla pracownikéw pedagogicznych na podstawie odrgbnych szczegdlnych przepisoéw,

4) harmonogram pracy ustala si¢ z uwzglednieniem 39 dodatkowych dni wolnych od
pracy, w terminach ustalonych przez pracodawce, przed rozpocz¢ciem roku
kalendarzowego,

5) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
indywidualna umowa o pracg.

§ 12

Ustala sig¢ nastgpujace godziny rozpoczg¢cia i zakonczenia pracy:

1) na stanowiskach obstugi — od 7.00 do 15.00 oraz od 14.00 do 22.00

2) na stanowiskach administracji — od 7.30 — 15.30,

3) osoby zatrudnione na stanowiskach palaczy c.o. nie moga opusci¢ miejsca pracy przed
przybyciem zmiennika. Przetozony obowiazany jest zapewni¢ zmiang na stanowisku
pracy w ciagu czterech godzin od zakonczenia pracy danej zmiany,

4) godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie,

5) harmonogram pracy sporzadza si¢ na okres rozliczeniowy 1 podaje do wiadomosci
pracownikow co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

§ 13
1. Soboty, niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od

pracy. Za pracg w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzina
6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.



2. Pora nocna obejmuje czas pomi¢dzy godzina 22.00 a 6.00. Za kazda godzing
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniach.

§ 14
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 20 minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku, wliczonej
do czasu pracy. Czas rozpoczgcia i zakonczenia przerwy okresla dyrektor.

§15
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgceia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

§ 16
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w li§cie obecnosci. Nieobecno$¢
pracownika w godzinach stuzbowych odnotowywana jest w zeszycie ,,Ewidencja wyj$¢”.

§ 17
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.
Nieobecnos$ci nauczycieli odnotowywane sa wraz z ich przyczyna w ksigdze zastgpstw.

§ 18
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za pracg w
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

IV OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 19

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
1. zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescia umowy o prace (stosunku
pracy),
2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,
3. organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,
4. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
5. terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6. ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7. zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,
8. wydawac pracownikom potrzebne materialy i narz¢dzia pracy.



V URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 20.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.
2. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawladamia si¢ nie pozniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia.
3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
{osoby upowaznionej) na karcie urlopowej.
4. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopow.
5. Czgs¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakaing, odbywania C¢wiczeft wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiaca urlopu macierzynskiego - pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie péZniejszym.
6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpoznie) do konca I kwartatu nastepnego roku.
7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu;
w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byé
przedhuzony do 12 miesigcy.
8. Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 1 na zasadach okreélonych w
K.N.
§ 21
1. Pracownikowl, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowt, za jego zgoda wyrazong na pismie moze by¢ udzielony urlop bezplatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony — miedzy
pracodawcam.
3. Pracownikom pedagogicznym, moze by¢ udzielony urlop zdrowotny na zasadach
okreslonych w K.N.
§22.
Na zasadach okreslonych przepisami szczegblnymi udziela sie urlopu bezplatnego

pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) mlodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,
4) podgymujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania

pracodawcy,
5) skierowanie do pracy za granica, na okres skierowania,
6) na czas wykonywania stluzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym Ilub urzedzie

konsularnym za granica,
7) na czas pelniema z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakiadem pracy, jezeli z wyboru

wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.



§23.
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obowiazku $wiadczen osobistych wedlug odrebnych przepisow,

d) cztonka kolegium d/s wykroczeni,

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, Najwyzszej
Izby kontroli w zwiazku z prowadzonym postegpowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badah przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre§lonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest to mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddama krwi albo przeprowadzemia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego,
jezeli pracownik jest czlonkiem GOPR, lub ppoz jako cztonek QSP,

3) w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen - facznie do 6 dni w roku kalendarzowym,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 24.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienta od pracy, o ktorym mowa w ust 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 25.

Pracodawca jest cbowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1} 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzin jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 26.
1. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Pracownik w celu uzyskania zwolniema, o ktérym mowa w ust. 1 sklada co roku
oswiadczenie, ze wspoimatzonek nie pracuje, lub nie bedzie korzystal w pracy z tego
zwolniema.



VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§27.
Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani s3 do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.
§ 28.
Pracodaweca jest obowigzany:
1) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny
pracy,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5) wydac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej,
6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone migjsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy.
§ 29.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze
szkoleniom okresowym.
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem

§ 30.
1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdéw wystepujacych w $rodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem.
2. Pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie, odkazanie oraz wymiang zuzytej odziezy roboczej
dekonuje zaktad.
3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci okreslone) przez pracodawce.
4, Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez sredkow ochrony indywidualne) oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
5. Pracownikom przydzielane sa srodki higieny osobiste) w ilosci i na zasadach ustalonych w
zakladowe) tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobistej.

§31.
I. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w
przypadkach o ktorych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



VII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 33.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwiazanych z dZwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobe,
2) przy recznym podnoszeniu cigzardw pod gore (pochylnie, schody):

a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe.

2. Przy pracach o ktérych mowa w ust. 1, kobiecie w cigzy:

1) do 6 miesiaca whacznie wolno dzwigaé ciezary do 5 kg oraz przewozié cigzary nie
przekraczajace potlowy ww. norm,

2) po uplywie 6 miesiaca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie ciezarow.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dia pracownikéw bezposrednio
narazonych.

§ 34.

Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczaé norm
okreslonych w § 34 ust. 1.

§ 35.
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku od 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowaé poza state migjsce pracy.
§ 36.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowej,

stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 37.
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy, niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownika nte przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
1 przerwa na karmienie.
3. W przypadku, gdy dojscie (dojazd) od miejsca zamieszkania do miejsca pracy nie
przekracza 10 minut, mozna przyzna¢ pracownicy prawo do 1 przerwy o facznym czasie nie
przekraczajacym odpowiednio 60 minut i 90 minut.
4. W przypadku, gdy dojscie (dojazd) od miejsca zamieszkania przekracza 10 minut, czas
przerw przewidziany w ust. 112 moze przypadaé na poczatkowe i koficowe godziny pracy.



VIIL. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 38.
Pracownikow przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przez jej wykonywanie, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy
§ 39,
W zakladzie stosuje si¢ czasowo-premiowa forme wynagrodzenia dla obstugi. Dla
nauczycieli wg odrebnych przepisow
§ 40.
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze
od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust.2.
2. Do wynagrodzenia, o ktoérych mowa w ust. 1, nie wlicza si¢:
a) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
b) nagréd jubileuszowych,
c) odpraw rentowo - emerytalnych,
d) nagrod z zaktadowego funduszu nagréd oraz naleznosci przystugujacych pracownikom z
tytutu udziatu w zysku tub nadwyzce bilansowe.
§41.

Szczegolnie zasady wynagradzama, przyznawania dodatkow i premii dla pracownikéw nie
bedacych nauczycielami okreslaja przepisy szczegdlne oraz obowigzujace w szkole
regulaminy, a w przypadku wprowadzenia ponadzakiadowego uktadu zbiorowego -
postanowienia tego uktadu.

§ 42,

1. Wynagrodzenie facznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym oraz premig, platne jest co
miesiac z dolu w dniu 30 kazdego miesiaca; jezeli ten dziefi jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosct do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do ostatniego dnia nastgpnego miesigca.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielom miesigcznie z gory w pierwszym dniu
meesigca. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypltacane jest w dniu nastgpnym.

4. Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysokosei moga byé ustalone na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ w ostatnim dniu miesiaca. Okresem obrachunkowym jest okres
pomiedzy ostatnim dniem tygodnia przed dniem 20-stym miesiaca poprzedniego, lub jezeli
dziefi 20-sty jest ostatnim dniem tygodnia, to pomiedzy tym dniem miesiaca poprzedniego a
ostatnim dniem tygodnia poprzedzajacym dzien 20-sty miesiaca, za ktory wyplacone jest to
wynagrodzenie, lub jezeli 20-sty jest ostatnim dniem tego tygodnia, to tym dniem miesiaca, za
ktory wyplacone jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dziefi miesiaca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacone jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowe] do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

6. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w miesigcu pracy do rak wiasnych pracownia lub
osoby przez mego pisemnie upowaznionej albo na wniosek pracownika przekazywana na
wskazany przez niego rachunek bankowy.



§ 43.
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspoéimalzonka, w razie gdy nie moze on osobiScie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody 1 me zlozyt pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak wspétmatzonka.
2Dla zatrudnionych w dniu wejécia niniejszego regulaminu w Zycie, stosuje si¢ istniejace
zasady wyptacania wynagrodzenia

§ 44.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
b) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosct innych niz
swiadczenia alimentacyjne,
c) kary pienigzne przewidziane w art.108 kodeksu pracy,
d) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

IX. WYROZNIENIA [ NAGRODY

§ 45.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnieC i efektéw w pracy
mogg by¢ przyznane nastgpujace wyroznienia;
a) gratyfikacja pieniezna (nagroda dyrektora, a w stosunku do pracownikow pedagogicznych:
dyrektora, Prezydenta Miasta, Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowe;),
b) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow a
kopig dyplomu umieszcza w aktach osobowych pracownika.
3. Dla nauczycieli w tym zakresie stosuje si¢ Karte Nauczyciela.

X. DYSCYPLINA PRACY

§ 46.

Opuszczenie calosei lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia, usprawiedliwiaja
tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobiste) opieki,
3) okolicznosc1 wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do
lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki umemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5) komecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily odpoczynek nocny.



§47.
1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spozZnienie si¢ do
pracy.
3. W razie niestawienta si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosei t przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem
poczty. W tym przypadku za date¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
4. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z;
a) niezdolnoscia do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakazne,
b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik, jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpoznie) w dniu przystapienia do pracy.

§ 48,
1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nie usprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy tub osoby przez nig wyznaczonej,
2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 49.

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczefistwa 1 higleny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a w szczegotnoscei:

1) spdznia sig¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
6) me przestrzega tajemnicy shuzbowe;,
moga by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany,
§ 50.
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
daty zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscypliname podlegaja zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w zakladzie.
§ 51.

Za mieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczeme pracy bez usprawtedllw1en1a stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana
rowniez kara pienigzna.

§ 52.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia  oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.



§ 53.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigey od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 54.
1. Kary stosuje dyrektor szkoly i zawiadamia o tym pracownika na piémie. Odpis pisma sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ do dyrektora szkoly odwotanie.
3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rdéwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.
4. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje dyrektor szkoly, po zasiggnigciu
opinii zwiazku zawodowego, ktorego pracownik jest czfonkiem, lub zwiazku zawodowego,
ktory pracownik wskazat, do obrony swoich interesow pracowniczych.
5. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od daty zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu odwotlag si¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.
6. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sig za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig
z akt osobowych pracownika.
7. Przed uplywem roku, karg uznaje si¢ za niebyla na podstawie decyzji dyrektora szkoly,
podjetej z inicjatywy wiasnej lub na wniosek organizacji zwiazkowe.

§ 55.
Poza w/w regulacja, dla nauczycieli mianowanych majg zastosowanie przepisy Karty
Nauczyciela dotyczace postgpowania dyscyplinarnego.



XI. PRZEPISY KONCOWE

§ 56.
1. W razie nieobecnosci dyrektora szkoly, zastepuje go spoteczny zastepca, a w przypadku
braku spolecznego zastepcy, wyznaczony przez niego pracownik.
2. Dyrektor szkoly lub inny wyznaczony przez niego pracownik, w czasie nieobecnosci
podlegtego pracownika:
a) wyznacza na ten czas innego pracownika lub rozdziela czynnoéct pracownika nieobecnego,
pomigdzy innych pracownikow,
b) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow, dyrektor szkoty podejmuje decyzje w tym zakresie.
3. Przepisow ust. 2 pkt. 1 w czedei "... pomigdzy innych pracownikow ..." nie stosuje si¢ do
nauczycieli.
§ 57.
1. Dyrektor szkoty lub jego zastgpca przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach.
2. Terminy, o ktorych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomosci w sposdb ogdlnie przyjety w
szkole.
§ 38.
W sprawach nie uregulowanych regulaminem, stosuje si¢ przepisy prawa pracy i prawa
o$wiatowego
§ 59.
Interpretacja zapisow regulaminu nalezy do stron, ktore go uzgodnity.
§ 60.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci
pracownikow
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