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REGULAMIN PRACY

PRACOWNIKOW SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. | ARMII WOJSKA POLSKIEGO
W KOSZALINIE

Na podstawie:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. 2018 r. poz. 967 z pdzn.
zm.)

3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 r.
poz. 1260 z pdin. zm.), ustala sie co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okres$la organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 7 im. | Armii Wojska Polskiego w Koszalinie, zwanej dalej
,Pracodawcy” lub zamiennie ,,Szkotg”.

§2

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego
stosunku pracy.

3. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje sie
ztrescig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod
oswiadczeniem o zapoznaniu sie z regulaminem pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Szkoty;

2. Pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumieé nauczycieli, wychowawcow
i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967 ze zm.).

3. Pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
w Szkole na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) lub Ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22018 r. poz. 917 ze zm.)

4. Przetozonym — nalezy przez to rozumiec, bezposredniego przetozonego pracownika;
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5. Zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumiec zajecia o charakterze dydaktyczno —
wychowawczym, w toku ktérych odbywa sie nauczanie przedmiotéw.
§4
1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikow
i dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.

2. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom;

3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyrdznien dla pracownikéw.

3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osdb, ktérym powierzyt stanowiska
kierownicze, a mianowicie:

1) wicedyrektora;
2) gtéwnego ksiegowego;

3) kierownika gospodarczego
4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikow, ktorzy im
bezposrednio podlegaja.
Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy i pracownikéw
§5
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym, wigzgcym sie z wykonywang
pracg;

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego

podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujgcymi w Szkole
regulaminami;

4) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
o prace, z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

nieodptatnego dostarczania przystugujacych na danym stanowisku srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze;

zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez szkote;

systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa i
higieny pracy, przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, sposobéw
zapobiegania chorobom zawodowym oraz sposobdw minimalizowania ryzyka
zawodowego;

organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikéw;

stwarzania  nowozatrudnionym  pracownikom  warunkéw  sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

zapewnienia pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

pomocy, w miare posiadanych srodkdéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych
pracownikéw;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikow
i wynikéw ich pracy;

wptywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspotzycia spotecznego w Szkole;
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

przeciwdziatania mobbingowi;

zapewnienia terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikéw, a takze ich przechowywania w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3/16



§6

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne irzetelne jej
wykonywanie;

2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny
pracy;

3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotyczg pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikdow, otaczanie opieka
i pomocg ucznidéw oraz nowo przyjetych pracownikow;

5) zapoznanie sie oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych;

6) wspotdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

a) poddawanie sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym - posiadanie,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz poddawanie sie egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,

c) stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem;

7) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materiatow
stanowigcych wtasnos$¢ Pracodawcy;

9) dbatos¢ o nalezyty stan, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy;

10) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownicy samorzgdowi majg ponadto obowigzek statego podnoszenia umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych.

4/16



§7

1. Zabrania sie pracownikom:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;
pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw
petnionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego;

dopuszczania oséb postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzgdzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

palenia wyrobdw tytoniowych i papierosow elektronicznych na terenie zaktadu pracy.

§8

1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1)

2)

3)

sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcic¢ jg Pracodawcy;

sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;

zwrocic sprzet i inne mienie nalezgce do Pracodawcy;

2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.

1.

2.

Rozdziat Ill
Czas pracy
§9

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych. W czasie pracy pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy na terenie Szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy. Czas na zatatwienie spraw prywatnych w czasie godzin pracy nalezy
odpracowac lub potraci¢ z wynagrodzenia.

Pracownikéw obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
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3. Czas pracy pracownikow niepedagogicznych wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 4 - miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

4. Czas pracy nauczycieli i innych pracownikdw pedagogicznych okreslajg odrebne
przepisy.

5. Pracownikom Szkoty przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza sie
do czasu pracy.

6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalajg
indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w § 11 ust. 2 — 3.

§10

1. Nauczyciel przystepuje do pracy zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym
rozktadem zaje¢. Zadania dodatkowe i czas w jakim majg by¢ realizowane, okreslaja
plany pracy Szkoty i indywidualny przydziat obowigzkéw zleconych nauczycielowi
przez dyrektora szkoty.

2. Zajecia dydaktyczne i wychowawczo-opiekuricze w Szkole realizuje sie od
poniedziatku do pigtku. W razie potrzeby, za zgodg organu prowadzgcego, zajecia te
mogg by¢ prowadzone w soboty, na zasadzie przeniesienia z innego dnia.

§11

1. Ustala sie godziny pracy:

1) pracownikdw pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych do zakoriczenia ostatnich zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuiczych prowadzonych przez pracownika w
danym dniu z zastrzezeniem pkt. 2-3.

2) dyzury nauczycieli obejmujg wszystkie przerwy przed zajeciami edukacyjnymi,
od poczatku do ich  zakonczenia. Zasady  organizacyjno-porzadkowe
i harmonogram petnienia dyzuréw ustala dyrektor szkoty.

3) dyzur nauczycieli rozpoczyna sie na 15 minut przed rozpoczeciem pierwszej lekcji
i trwa zgodnie z zapisem w harmonogramie dyzuréw.

4) w szczegélnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji
programu nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odptatnej
pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych
liczba nie moze przekroczyé % tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wiekszej liczby godzin
ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wytgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze
nieprzekraczajagcym % tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec. Kobiecie
W cigzy, osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu
nie przydziela sie godzin ponadwymiarowych bez ich zgody.
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§12

1. Ustala sie godziny pracy:

1) pracownikéw administracji 7.30-15.30
a) specjalisty ds. kadr i rozliczen wg harmonogramu
b) specjalisty ds. ptaci spraw ksiegowych wg harmonogramu
c) sekretarza szkoty wg harmonogramu
d) gtéwnej ksiegowej wg harmonogramu
e) kierownika gospodarczego 7.00-15.00

2) starszej woznej 6.30-14.30

3) pracownika do prac lekkich (I zmiana) 7.00-15.00

4) pracownika do prac lekkich (Il zmiana) 9.00-17.00

f) godziny pracy pracownika do prac lekkich (I zmiana i Il zmiana) zmieniajg sie
raz na tydzien.

5) konserwatora 7.00-15.00
6) starszej woznej popotudniowej/sprzataczki 14.00-22.00
7) sprzataczki/sprzatacza (I zmiana) 7.00-15.00
8) sprzataczki/sprzatacza (Il zmiana) 14.00 - 22.00

(pracownicy obstugi z Il zmiany w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych 7.00 — 15.00).

2. Dyrektor na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozkfad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§13

1. Poranocna trwa w Szkole od godziny 22:00 do godziny 6:00.
Rozdziat IV

Postanowienia porzgdkowe
§14
1. Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje sie dyrektor szkoty.
§15
1. Szkota jest zobowigzana zwolni¢ pracownika:

1) w celu stawienia sie na wezwanie organu administracji pafistwowej, organu
samorzadu terytorialnego, sadu, policji, kolegium do spraw wykroczen oraz
wykonania powszechnego obowigzku obrony na wezwanie witasciwego
organu. Szkofa wystawia pracownikowi zaswiadczenie okreslajagce wysokosé¢
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utraconego zarobku celem uzyskania od witasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu;

2) do wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym i sgdowym na czas niezbedny, nie dtuzszy jednak
niz 6 dni w roku. Stosuje sie odpowiednio koficowy zapis pkt. 1;

3) w celu okresowych i kontrolnych badan lekarskich z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia;

4) w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez
stacje krwiodawczg z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

5) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji, strony lub swiadka, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia;

6) w przypadku wezwania na swiadka lub w charakterze specjalisty
w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia;

7) na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia umowy o pace dokonanego
przez pracodawce, w wymiarze 2 dni roboczych — w okresie wypowiedzenia
nie przekraczajgcego 1 miesigca lub 3 dni roboczych — w okresie
trzymiesiecznego wypowiedzenia, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§16

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie:

1) $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, Smierci: matzonki/a, dziecka,
rodzica, ojczyma, macochy — 2 dni;

2) Slubu dziecka, $mierci: siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka lub innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika — 1 dzien.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajgcej z jego
funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze byé wykonana w czasie wolnym od
pracy.

3. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosci w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy;
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2) decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajgcych z tych przepisow;

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
panstwowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgcg adnotacje
dotyczacg stawienia sie pracownika na to wezwanie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony.

Wyijscie pracownika w godzinach pracy w celach stuzbowych winno by¢ wpisane przez
pracownika w ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych. Godzine wyjscia
i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem. Ksigzka ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych znajduje sie w sekretariacie szkoty.

Zwolnienie pracownika w godzinach stuzbowych w celach zatatwienia spraw osobistych
winno by¢ poprzedzone ztozeniem wniosku o udzielenie czasu wolnego
i zaakceptowaniem go przez dyrektora szkoty. Wniosek powinien zawieraé¢ termin
odpracowania (w okresie rozliczeniowym) udzielonego czasu wolnego.

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje zwigzang
z udzieleniem zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory przewidzianej pracownik
winien uprzedzi¢ szkote. W razie niestawienia sie do pracy z przyczyn nieprzewidzianych
pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ szkote o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku
za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego. Niedotrzymanie terminu
jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié
nieobecnos¢ lub spdinienie sie do pracy przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci lub
spOznienia, a na zadanie dyrektora szkoty odpowiednie dowody.

Pracownicy mogg by¢ zatrudnieni poza obowigzujgcym czasem pracy na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy lub odrebnych przepisach.
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9. Przed zakonczeniem pracy pracownik obowigzany jest do uporzadkowania
i zabezpieczenia stanowiska pracy. Czas przeznaczony na powyzsze czynnosci wynosi 15
minut wtaczonych do czasu pracy.

§17

1. Dokumentowanie obecnosci w pracy pracownikdw administracji i obstugi polega
na podpisaniu sie na liscie obecnosci danego dnia.

2. Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest wpisanie
tematu lekcji lub zaje¢ w dzienniku elektronicznym i ztozenie podpisu w dzienniku
papierowym innych zajec.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu
pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.

4. Przebywanie pracownika na terenie Szkoty, po godzinach jej pracy, dozwolone jest
tylko za zgodg przetozonego.

§18

1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrodzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie
sypialnym lub kuszetce.

Rozdziat V
Urlopy wypoczynkowe
§19

1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w dziale VII kodeksu pracy (art. 152-173).
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10.

11.

12.

Przystugujacy pracownikowi urlop wypoczynkowy ustalony w planie urlopéw
przyznaje sie w catosci lub na wniosek pracownika moze by¢ podzielony na czesci.
W takim jednak przypadku, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlop nauczyciela, w tym dyrektora i wicedyrektora okreslajg odrebne przepisy.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Pracownikowi udziela sie urlopu wypoczynkowego w dniu pracy w wymiarze
godzinowym odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jedynie
w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny
dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Urlopy s3 udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopu ustala dyrektor szkoty
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopu nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi,
o ktérym mowa w pkt. 9.

Przesuniecie terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika za
zgodg dyrektora. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegoblnych potrzeb Szkoty, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenia w toku pracy.

Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie nalezy wykorzysta¢ najpdzniej do konca
trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Szkota ma obowigzek udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

Szkota, na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku
pracy szkoty. W tygodniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu pracownik jest
zobowigzany przekaza¢ obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez
przetozonego celem zapewnienia ciggtosci pracy.

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia
sg obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu ostatnich 3 miesiecy.

Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14,
przystuguja w ciggu roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, a w przypadku pracownikéw niepedagogicznych 2 dni lub 16 godzin
(do wyboru).
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1)

2)

Rozdziat VI
Wynagrodzenia za prace
§20

Za wykonywanie powierzonych obowigzkdéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie
w wysokosci wynikajgcej z umowy o prace na podstawie stosownego rozporzgdzenia
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych.

Nauczycielom, ktérzy w dniu wolnym od pracy realizujg zajecia dydaktyczne,
wychowawcze lub opiekuncze, otrzymujg za ten dzien inny dzien wolny.

Wynagrodzenie dla nauczycieli wyptacane jest z gory pierwszego dnia miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wyptaty
wynagrodzenia dokonuje sie w pierwszym dniu roboczym po dniu wolnym od pracy.

Wynagrodzenie dla pracownikdw nie bedacych nauczycielami wyptacane jest z dotu
raz w miesigcu - 28 kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

Wyptata wynagrodzenia za prace dokonywana jest na wskazany przez pracownika
rachunek pfatniczy, chyba Zze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia za prace oraz wypfaty Swiadczen zwigzanych
z pracg okreslone s3 w Regulaminie wynagradzania.

Rozdziat VII
Wykonywanie czynnosci stuzbowych
§21
Pracownik jest zobowigzany sumiennie wykonywac polecenia stuzbowe zwigzane

z wykonywang praca.

Pracownikdw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych srodkéw
tacznosci, wyposazenia pomieszczen lub innego mienia szkoty, atakie mienia
znajdujgcego sie w jego uzytkowaniu.

w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg szkoty mozliwe jest odstgpienie
od ustalen zawartych w pkt. 1.

pracownicy zobowigzani sg godnie reprezentowac szkote i dbaé¢ o jej dobre imie,

do zachowania tajemnicy stuzbowej i wszelkich informacji dotyczacych szkoty oraz
powstrzymania sie od dziatan konkurencyjnych.
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Rozdziat VIII
Naruszenie Regulaminu
§22
1. Za szczegdlnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy mogace

stanowi¢ przyczyne uzasadniajacg rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika uznaje sie:

1) ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkdéw pracowniczych;

2) popetnienie przez pracownika, w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo
jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawiniong przez pracownika utrate uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, dyrektor
szkoty stosuje kary zgodnie z brzmieniem artykutéw 108 —113 Kodeksu pracy.

3. Pracodawca moze zastosowac nastepujgce kary:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) w szczegdlnych przypadkach opisanych w art. 108 § 2 - kare pieniezng.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§23
1. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje szkolenie w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Kazdego nowo przyjetego pracownika zaktadowy inspektor BHP informuje o ryzyku
zawodowym wynikajgcym z pracy na danym stanowisku. Informacje takg pracownik
uzyskuje poprzez zapoznanie sie z nastepujgcymi dokumentami:

1) ocena ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy;

2) zagrozenie na danym stanowisku pracy oraz metody ochrony przed nimi;

3) karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy; zapoznanie sie z ryzykiem
zawodowym pracownik poswiadcza wtasnorecznym podpisem.

3. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajagce przed dziataniem niebezpiecznych
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i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy, zgodnie
z Zatacznikiem nr 1.

Pracodaweca i pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe, stosowaé niezbedne srodki
profilaktyczne zmniejszajagce ryzyko, informowac¢ pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

zapewniac przestrzeganie w szkole przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé

wykonanie tych zalecen;

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora ds. bhp.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazu w tym zakresie;

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz stosowal sie do wydawanych wtym zakresie polecen
i wskazowek dyrektora;

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;

stosowac srodki ochrony zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadamiac dyrektora o zauwazonym na terenie szkoty wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow,
atakze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym
im niebezpieczenstwie;
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7.

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

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stanowig bezposrednie
zagrozenie dla pracownika lub oséb postronnych, pracownik moze powstrzymac sie

od wykonania pracy zawiadamiajgc o tym dyrektora

Rozdziat X

Ochrona pracy kobiet w cigzy i karmigcych piersig oraz pracownikéw opiekujacych sie

6.

dzie¢mi.
§24

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig przy pracach
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

W przypadku pracownikdéw niepedagogicznych, kobiet w cigzy lub wychowujgcych
dziecko do lat 8, nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej. Nie mozna, bez ich zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujgcemu dziecko do lat 4 nie
przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

Pracownica karmigca piersiag ma prawo do 2 pdtgodzinnych przerw w pracy,
wliczonych do czasu pracy; karmigca wiecej niz jedno dziecko, do 2 przerw - 45 minut
kazda. Na zadanie pracodawcy pracownica ma obowigzek przedstawienia
zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajgcego fakt karmienia piersig. Przedstawione
oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie zostanie umieszczone w aktach osobowych
pracownicy.

1) Pracownicy pracujgcej dziennie mniej niz 4 godziny, nie przystuguje przerwa na
karmienie.

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersiag nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig zostat okreslony w zatagczniku nr 2 do Regulaminu
na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).
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Rozdziat XI
Ochrona pracy mtodocianych
§25

1. W przypadku zatrudnienia pracownika mtodocianego, obowigzujg warunki zawarte
w rozporzgdzeniach Ministra Pracy i Polityki Socjalnej i Rady Ministrow dotyczgcych
prac wzbronionych mtodocianym pracownikom.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§26
Dokonywanie zmian w Regulaminie Pracy moze sie odby¢ w formie aneksu w tym samym

trybie, co jego postanowienie, bgdz przez wprowadzenie nowego.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz akty
wykonawcze odnoszace sie do pracownikow.

Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie
warunkdéw pracy i ptacy.

O dokonanych zmianach w tresci Regulaminu Pracy informuje sie pracownikéw w formie
pisemnej.

Zmienione postanowienia Regulaminu Pracy nabierajg mocy obowigzujacej w terminie
14 dni od daty podania ich do wiadomosci.

Regulamin pracy oraz jego zmiany zostang uzgodnione z Zarzadem Oddziatu ZNP
w Koszalinie.

Niniejszy regulamin obowigzuje po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

Regulamin uzgodniono w dniu: 27.12.2019r.

Organizacja Zwigzkowa: Pracodawca:
Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego Dyrektor
Oddziat w Koszalinie Szkoty Podstawowej Nr 7
Prezes w Koszalinie
Oddziatu ZNP w Koszalinie mgr Katarzyna Socha-Dgbrowska

mgr Matgorzata Chyta
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