REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ w MROZACH

Regulamin Pracy zawiera :

l. Postanowienia ogolne

I. Obowigzki pracodawcy
Il Obowigzki pracownikow
IV.  Czas pracy

V. Urlopy i zwolnienia od pracy
VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
VIl.  Wykaz prac zabronionych kobietom

VIIl.  Wyptata i wynagrodzenie
IX. Nagrody i wyréznienia

X. Dyscyplina pracy

XI. Przepisy koncowe

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin opracowano w oparciu 0 przepisy:
1) art. 104 Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie,

2)art. 27 ust. 4 i art. 30 ust 4-5 ustawy z dnia 23.05.1991r. o zwigzkach
zawodowych (Dz.U. z 2001r. nr 79 poz. 854 z pOzniejszymi zmianami),

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2003r. nr 118,
poz. 1112 z pGzniejszymi zmianami),

4) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 1996r. nr 67, poz.
329 z pOzniejszymi zmianami).

5) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 10 wrzesnia 1996r. — wykaz prac
zabronionych kobietom ( Dz. U. Nr 114, poz. 545).

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek procesu pracy w Szkole Podstawowe]
w Mrozach oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

83

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajnowane stanowisko.
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§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date, zostanie dotgczone do akt osobowych.

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora

Szkoty Podstawowej w Mrozach

§6

Ze wzgledu na charakter zatrudnienia pracownicy dzielg sie na:
- pracownikéw administracyjno-obstugowych
- nauczycieli

Il OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosSci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

0 prace;

zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace o zakresie jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami;

organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy

oraz osigganie wysokie] wydajnosci i jakosci pracy miedzy innymi poprzez

wiasciwe wykorzystanie uzdolnien i kwalifikacji pracownikéw;

a) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nie okreslony albo w petnym lub nie petnym wymiarze czasu pracy;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ okresowe
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

dokonac¢ wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownika;
kierowa¢ pracownikéw na badania profilaktyczne, kontrolne, okresowe;



2.

1.

10) w celu osiggniecia pozytywnych wynikow realizacji procesu wychowawczo-
dydaktycznego zabezpieczy¢ nauczycielom, na ich wniosek, wlasciwe
wyposazenie pracowni i sal lekcyjnych;

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

12) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoitzycia spotecznego.

Pracodawca obowigzany jest stosowa¢ sie do przepisbw prawa pracy,
a w szczegolnosci dotyczacych:

- zatrudnienia kobiet ciezarnych,
§8
Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikOw z zasadami systemu

wynagrodzenia oraz innymi przepisami wewnetrznymi, majgcymi wplyw na
wysokosc¢ wynagrodzen i Swiadczen pracownika.

Pracownik ma prawo do uzyskania informacji o sprawach, o ktérych mowa
w ust. 1, jak réwniez do zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosci
naliczania przystugujacego mi indywidualnego wynagrodzenia.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§9

Obowi gzki pracownikow administracyjnych i obstugowych:

1.

o o bk W

9.

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

stosowac¢ sie do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub zakresem obowigzkow;

przestrzegac¢ ustalonego czasu lub harmonogramu pracy;
przestrzegaé¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;
dbac¢ o nalezyty porzadek i fad w miejscu pracy,

dbac¢ o nalezyty porzadek i wyglad pomieszczen socjalnych oraz korzysta¢ z nich
zgodnie z przeznaczeniem,;

uzywaé przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem;

przestrzega¢ przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych:

podnosic¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

10.dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie;

11.przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

12.przestrzegac¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Obowi gzki nauczycieli:

1.

wykorzystywa¢ w peini czas pracy na realizacje zaje¢ wychowawczych,,
dydaktycznych i opiekunczych wynikajgcych z planu pracy szkoty i oraz stosowac
wiasciwe srodki i metody ich realizacji;
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2. punktualnie, zgodnie z planem, rozpoczyna¢ i konczyé zajecia
wychowawczo-dydaktyczne;

3. dbac¢ o estetyczny wyglad przydzielonych pomieszczeh szkolnych (sal lekcyjnych,
biblioteki, swietlicy);

4. uzywac przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. prowadzi¢ wynikajgcg z przepisOw oswiatowych dokumentacje szkolng (dziennik
zajec, zeszyty obserwacji, plany miesieczne);

przejawia¢ nalezytg dbato$¢ o powierzony sprzet i majatek szkoty;
przestrzegac¢ przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.;
przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

© ©® N o

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;
10.przestrzegac w zakitadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

V. CZAS PRACY

§10

Czas pracy powinien by¢ w peilni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

§11

Czas pracy pracownikéw:

1) administracyjnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy;

2) obstugowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy;

3) czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekracza¢ 40 godzin na tydzieh w pieciodniowym tygodniu pracy i obejmuje
zajecia okreslone w art. 42 Karty Nauczyciela;

4) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin pracy
ustalajg indywidualnie umowy o prace;

§12

1. Ustala sie nastepujgce godziny pracy pracownikow:
1) administracyjnych:
sekretarz szkoty - od godziny 8.00 do godziny 16.00
intendent - od godziny 6.30 do godziny 14.30

2) obstugowych :
kucharka - od godziny 6.30 do godziny 14.30
wozna - o0d godziny 6.30 do godziny 14.30
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sprzataczka - od godziny 11.00 do godziny 19.00

. Dzienny rozktad pracy nauczyciela wynika z planu lekcyjnego oraz zadan
wytyczonych w planie pracy szkoty,

. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§13

Pracownicy administracyjno — obstugowi po przybyciu do pracy obowigzani sg
podpisac liste obecnosci w kancelarii szkoty.

. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecnos¢ podpisem na kazdej jednostce lekcyjnej
w dziennikach poszczeg6lnych klas.

. Sekretarz szkoly dokonuje kontroli obecnosci pracownikdw administracyjno -
obstugowych przez sprawdzenie listy obecnosci.

§14

. Pracownicy administracyjno - obstugowi sg zobowigzani do zgloszenia
kazdorazowo wyjScia poza zaktad pracy bezposrednio przetozonemu oraz
dokonywania odpowiednich wpiséw w ksigzce wyjs¢ znajdujgcej sie w sekretariacie
szkoty.

. Nauczyciele sg zobowigzani do zgtaszania bezposrednio przetozonemu
kazdorazowo wyjscia poza szkote z uczniami w ramach zajeé¢ dydaktycznych oraz
wpisanie tego wyjscie w ksigzke wyjsc.

Organizacje wycieczek szkolnych przez nauczycieli regulujg odrebne przepisy.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§15

. Urlopy wypoczynkowe przystugujgce pracownikom administracji i obstugi.

1) Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planami urlopéw. Plan urlopéw
ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikOw i potrzeby wynikajace z
koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2) Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.
3) Pracownik moze rozpoczaC urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy.

4) Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planami
urlopow.



5) Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planami urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca I-go kwartatu nastepnego
roku.

6) Pracownik ma prawo do zagdania 2 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu udzielenia urlopu.

7) Prawo do pierwszego urlopu nabywa pracownik po 6-ciu miesigcach pracy w
wymiarze potowy wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

8) Prawo do urlopu w peinym wymiarze nabywa pracownik z uptywem roku pracy.

9) Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa, w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

10)Wymiar urlopu wynosi :
- 20 dniroboczych - po roku pracy
- 26 dniroboczych - po 10 latach pracy

2. Urlopy wypoczynkowe przystugujg nauczycielom zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela
w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

§16
1. Nauczycielowi udziela sie urlopu na zasadach okreslonych w art. 64-67 Karty

Nauczyciela.

2. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze byc¢ udzielony urlop bezptatny na
zasadach art. 174 KP.

3. Urlop bezptatny dla nauczycieli udzielony jest na zasadach okreslonych w art. 17, 68
i 70 Karty Nauczyciela.

4. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy , od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§17

Na zasadach okreslonych szczegolnymi przepisami udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlopu
wychowawczego);

2. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3. podejmujgcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy;

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

§18



W trybie i na zasadach okres$lonych stosownymi przepisami, dyrektor jest
obowigzany zwolni¢ pracownika z pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) obowigzku zatatwienia waznych spraw osobistych,
2. wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

C) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich lub badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy,

d) oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacje krwiodawstwa
okreslonych badan lekarskich.

3. W celu wystepowania w charakterze:
a) biegtego w postepowaniu administracyjnym lub sgdowym ,
b) reprezentanta zwigzkéw zawodowych.

§19

1. Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 20

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas obejmujacy:

1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub
macochy.

2. 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgce na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§21

Pracownicy (pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku dwa dni zwolnienia od pracy na z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.



VI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 22

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 23
1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznac¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
2. Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracq oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) informuje pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem;

§24

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

§25

1. Wstep i przebywanie pracownika na trenie zakladu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione.

2. Na teren zaktadu nie mozna wnosi¢ alkoholu.

§26

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:

1. na konferencjach i naradach;

2. w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych
§ 27

W zaktadzie pracy obowigzuje nieodptatne zaopatrzenie w $rodki ochrony
indywidualnej, odziez robocza, herbate i srodki higieny osobistej wg tabeli norm w
zalgcznikach nr1i 2.



Vil.  WYKAZ PRAC ZABRONIONYCH KOBIETOM
§ 28

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac zabronionych kobietom.

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarOw oraz wymuszong
pozycjg ciata:
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o0 masie przekraczajace;j :
a) 15 kg - przy pracy statej
b) 25 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie
zmiany roboczej)
2) Reczne przenoszenie pod gore — po pochylni, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 a wysokos¢ 5 m — ciezaréw
0 masie przekraczajacej :
a) 10 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie
zmiany roboczej)
3) Przewozenie ciezarOw o masie przekraczajacej:

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,314 kotowych,
c) 300 kg - przy przewozeniu na wbézkach po szynach.

3. Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ciezarOw po powierzchni réwnej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt. a i b,
1% - przy pracach wymienionych w pkt. c.

4. W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony
w ppkt. 1 i 2 masa ciezaréw nie moze przekraczac¢ 60% wielko$ci podanych w tych
podpunktach.

5. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsza wartos¢ obcigzenia pracg fizyczna,
mierzong wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900kJ na zmiane robocza.

2) prace wymienione w podpunktach 1 — 3, jezeli wystepujg przekroczenia %
okreslonych w nich wartosci.

3) prace w pozycji wymuszonej.

4) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5) prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi np.: udziat w akcjach
ratowniczych, usuwanie skutkow awarii itp.

6) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce.

7) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godz./ dobe.

8) kobietom w okresie karmienia — prace przy otwartych zrodtach promieniowania
jonizujgcego.

9) Prace na wysokosciach poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
( bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem oraz
wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.



VIIl.  WYPLATA | WYNAGRODZENIE
§29

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej
pracy.

§ 30

1. Wynagrodzenie za prace pracownikom administracyjno - obstugowym wyptacane
jest zgodnie z regulaminem wynagradzania.

2. Wynagrodzenie za prace pracownikom administracyjno - obstugowym wyptacane
jest w ostatnim dniu kazdego miesigca. Jezeli ten dzien miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

3. Wynagrodzenie za prace nauczycieli wyptacane jest, miesiecznie z gory
w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

4. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i zajecia dodatkowe dla nauczycieli
odbywa sie w ostatnim dniu kazdego miesigca. Jezeli ten dzieh miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

5. Przy wyptacie wynagrodzenia kazdy pracownik otrzymuje tzw. ,pasek”
z wysokoscig pobordw i potrgcen.
§31

1. Wypfata wynagrodzenia dokonywana jest poprzez przekazanie na wskazane przez
pracownika konto bankowe, po uprzednim ziozeniu odpowiedniego pisemnego
oswiadczenia.

IX. NAGRODY | WYROZNIENIA
§32

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegolnych osiggnie¢ i efektdéw
moga by¢ przyznawane szczegoOlne wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,
2) awans na wyzsze stanowisko lub do wyzszej grupy zaszeregowania.
2. Zasady wyrOzniania i nagradzania nauczycieli regulujg odrebne przepisy.

3. O przyznaniu nagrod, wyroznien i awansoéw decyduje dyrektor szkoly po
zasiegnieciu opinii zaktadowych organizacji zwigzkowych.

§ 33

1. Za wieloletnig prace pracownik otrzymuje nagrode jubileuszowg w wysokosci:
1) 75% wynagrodzenia miesiecznego — po 20 latach pracy,
2) 100% wynagrodzenia miesiecznego — po 25 latach pracy,
3) 150% wynagrodzenia miesiecznego — po 30 latach pracy,
4) 200% wynagrodzenia miesiecznego — po 35 latach pracy,
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5) 300% wynagrodzenia miesiecznego — po 40 latach pracy,
6)400% wynagrodzenia miesiecznego — po 45 latach pracy,

Do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza sie wszystkie zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jesli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg
one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

W razie jednoczesnego pozostawania w wiecej niz jednym stosunku pracy, do
okresu pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.

Pracownik jest obowigzany udokumentowa¢ swoje prawo do nagrody, jesli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentaciji.

Podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody , a jesli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujgce mu w tym dniu jej wyptaty. Jesli pracownik nabyt
prawo do nagrody , bedac zatrudnionym w innym wymiarze czasu niz w dniu
wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

§34

Pracownikowi przechodzacemu na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna w wysokosci:

1) dwumiesiecznego wynagrodzenia — po 10 latach pracy,
2) trzymiesiecznego wynagrodzenia — po 15 latach pracy,
3) szesciomiesiecznego wynagrodzenia — po 20 latach pracy,

. Do okresu pracy uprawniajgcego do dodatku i odprawy wlicza sie wszystkie

zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jesli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

X. DYSCYPLINA PRACY

§ 35

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1.

wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownikéw lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat;

. hadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
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§ 36
1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie
do pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg
Z powodu choroby zakaznej,

2) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcego sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ i doreczy¢ przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej, w dniu przystgpienia do pracy.

§ 37

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp, przepisow ppoz., a w szczegoélnosci:

1) spOzniania 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 przetozonych
wskazéwkami;

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

7) nie przestrzega przyjetego sposobu, potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

moga by¢ stosowane kary:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany
§ 38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub ppoz., opuszczanie pracy
bez usprawiedliwienia, stawianie sie w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania
alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna.

§ 39
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Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgczenie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesietnej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen
zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdbw wykonawczych.

§ 40

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§41

. Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada

sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
Nie odrzucanie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne
Z uwzglednieniem sprzeciwu.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze, z wkasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac¢
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§42

Postanowienia 8 35 nie dotyczg nauczycieli mianowanych, do ktérych stosuje sie art.
75-85 ustawy Karta Nauczyciela.

nNoE

Xl.  PRZEPISY KONCOWE

§ 43

Dyrektor przyjmuje pracownikéw kazdego dnia tygodnia w godzinach 8.00 — 16.00.
Kancelaria szkoty jest czynna codziennie w godz. 8.00 — 16.00.

3. Zmiany dni i godzin przyje¢ interesantow podane bedg do wiadomosci pracownikow

i ucznidbw na tablicy ogtoszen.
8§44

. Regulamin niniejszy ustalono z zaktadowa organizacjg zwigzkowa, stosownie do

przepisow ustawy o zwigzkach zawodowych.

W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.
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3. Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie aneksu w tym
samym trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego
regulaminu.

§ 45

Dotychczasowy Regulamin Pracy traci moc.

§ 46

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 14 dni po jego
podpisaniu.

W porozumieniu : Dyrektor szkoty
Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa

Mrozy, dnia 14 pazdziernika 2004r.
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Zalgcznik nrl

TABELA NORM
PRZYDZIALU HERBATY | SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Pracownikom administracji i obstugi oraz nauczycielom przystuguje nieodptatnie
zaopatrzenie w:
1) herbate wilosci 100 g miesiecznie
2) mydio toaletowe w ilosci 100 g miesiecznie

3) recznik frotte wilosci 1 szt. na 12 miesiecy.

W porozumieniu z Dyrektor
Zaktadowg Organizacjg Zwigzkowa

15



Zatgcznik nr 2

~ TABELA NORM
PRZYDZIALU SROD!(OW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

SPRZATACZKI

1) Fartuch stylonowy 36 m-cy

2) Buty profilaktyczne 12 m-cy

3) Chustka na gtowe do zuzycia

4) Rekawice gumowe do zuzycia
KUCHARKI

1) Fartuch biaty styl. 2 szt./ 18 m-cy

2) Chustka lub czepek biaty do zuzycia

3) Fartuch przedni wodoochronny do zuzycia

4) Potbuty lub sandaty 12 m-cy
INTENDENT

1) Fartuch stylonowy 36 m-cy

2) Kamizelka cieptochtonna 40.z.

3) Trzewiki sk./gum. 24 m-ce

NAUCZYCIEL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

1) Dres 36 m-cy
2) Podkoszulek 12 m-cy
3) Obuwie sportowe do zuzycia (min. 24 m-ce)
4) Spodenki gimnastyczne 12 m-cy

NAUCZYCIEL PRZYRODY

1) Fartuch roboczy styl. 36 m-cy
2) Rekawice gumowe do zuzycia

NAUCZYCIEL TECHNIKI

1) Fartuch roboczy styl. 36 m-cy
2) Okulary ochronne dyzurne
3) Rekawice ochronne drelich. do zuzycia

W porozumieniu z Dyrektor

Zaktadowg Organizacjg Zwigzkowg
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