REGULAMIN PRACY
obowigzujacy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1
w Grodzisku Mazowieckim ul. Zielony Rynek 2

Postawa prawna regulaminu:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 967)

oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie

Rozdzial 1. Przepisy wstepne

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 1 w Grodzisku Maz. a takze okre$la prawa i obowigzki pracownikoéw
oraz dyrekcji szkoty.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty bez wzgledu na rodzaj wy-
konywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie pracy obowigzujg przepisy Kodeksu pracy,
Karty Nauczyciela oraz akty wykonawcze do tych ustaw.

4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917)
b) pracodawcy - rozumie si¢ przez to dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1
¢) pracowniku - rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 1 na podstawie umowy o prace badz mianowania
d) szkole — rozumie si¢ przez to Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Grodzisku Maz.

Rozdzial 2. Prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

§1
Pracodawca zobowigzany jest do:

1) zapoznania pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy,
uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem,

2) organizowania pracy w sposob, ktory zapewnia pracownikowi uzyskanie wysokich efek-
tow pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji 1 umiejetnosci pracownika,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, przeszkolenia pracownikoéw
w zakresie bhp, kierowania ich na obowigzkowe badania lekarskie, eliminowania zagro-
zen 1 zapobiegania wypadkom przy pracy,

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji i statego rozwoju zawodowego,

6) dokonywania obiektywnej i rzetelnej oceny ich pracy,

7) tworzenia warunkow wilasciwej wspotpracy pracownikow,

8) przeciwdziatania wszelkim przejawom mobbingu.



§2

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku, przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, nie-
ujawnianie spraw uznanych za poufne,

sumienne i doktadne wykonywanie polecen przetozonych, o ile nie sg one sprzeczne z pra-
wem,

przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw sanitarnych i1 przeciw-
pozarowych,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupetnianie, dbanie o staty rozwoj wiasny,
dbato$¢ o wlasciwe stosunki ze wspotpracownikami i przetozonymi,

dbanie o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,

wlasciwe prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§3

1.  Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy i okreslenia jej warunkow.

2. Umowge o prace pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozp0Oczecia

pracy.

3.  Pracodawca zobowiazany jest poinformowac pracownika na pi§mie, nie pézniej niz 7 dni od

dnia zawarcia umowy o pracg o:

—  terminach wyplaty wynagrodzenia za prace,

—  czasie pracy i sposobie jego rozliczania,

—  prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,

—  dhlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

§ 4

Pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest do:

1)
2)
3)
4)

przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,

wypetnienia kwestionariusz osobowy oraz dotaczy¢ do niego trzy fotografie,

przedtozy¢ swiadectwa i inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

przedlozy¢, nie pdzniej niz 5 dni od podjecia pracy, Swiadectwo pracy wystawione przez po-
przednich pracodawcow.

Rozdzial I11. Struktura i zadania kadry kierowniczej oraz pracownikow administracji

§5

1. Kadre kierownicza szkotly stanowia:

1) dyrektor szkoty,

2) wicedyrektorzy do spraw szkoty,

3) wicedyrektor do spraw przedszkola
2. Zespot kierowniczy stanowi zespot doradczy dla dyrektora szkoty. W sktad zespotu, poza kadrg
kierowniczg wchodza: pedagog, przewodniczacy przedmiotowych zespotéw nauczycielskich oraz
przedstawiciele zwigzkéw zawodowych dziatajacych na terenie szkoty.



§ 6
Do zadan administracji szkolnej nalezy:
1) organizowanie dzialalno$ci o0s6b zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
obstugowych,
2) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow szkoty,
3) prowadzenie dokumentacji szkolnej i gromadzenie informacji,
4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w obszarze o$wiaty,
5) administrowanie obiektem,
6) prowadzenie informacji i promocji szkoty.

Rozdzial IV. Czas pracy
§7

1.  Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekracza¢ 40
godzin tygodniowo.

2. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z
uczniami albo na ich rzecz,

2) inne czynnosci i zajecia wynikajace ze statutowych zadan szkoty,

3) czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajec, samoksztalceniem i doskonale-
niem zawodowym.

3.  Tygodniowy, obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:

1) 18 godzin dla nauczyciela,

2) 26 godzin dla wychowawcy $wietlicy szkolnej,

3) 30 godzin dla nauczyciela bibliotekarza,

4) 20 godz. dla pedagoga, psychologa, nauczyciela wspomagajacego,
5) 22 godz. dla specjalistow,

6) 25 godz. dla nauczyciela przedszkola,

7) 22 godz. dla nauczyciela klas ,,0”

4.  Nauczyciel, dla ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego jest nizszy
niz obowigzkowy wymiar godzin, powinien naucza¢ odpowiednio wigkszg liczbe godzin w
innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem
nie jest praca w godzinach ponadwymiarowych.

§8

1.  Dyrektor, za zgodg organu prowadzacego, moze obnizy¢ nauczycielowi obowigzkowy tygo-
dniowy wymiar godzin, na czas okreslony lub do odwotania, ze wzgledu na doskonalenie sig,
prace naukowa lub wykonywanie zadan zleconych przez organ prowadzacy lub nadzorujacy
szkote albo ze wzgledu na szczegdlne warunki pracy.

2. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nie moze powodowac zmniejsze-
nia wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jego uprawnien.

3. Nauczyciel korzystajacy z obnizenia obowigzkowego, tygodniowego wymiaru pracy, nie mo-
ze wykonywac¢ zaje¢ ponadwymiarowych.

§9
1.  Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pra-
cy. W szczeg6lnych warunkach, gdy wynika to z organizacji szkoty lub gdy nauczyciel do-
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10.

ksztalca si¢ albo wykonuje wazne zadania spoteczne, dyrektor moze ustali¢ nauczycielowi
czterodniowy tydzien pracy.

Za zajecia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczycielowi przystuguje
inny dzien wolny. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach nauczyciel moze otrzymac za
prace w dniu wolnym dodatkowe wynagrodzenie.

Za pracg w $wigto, przypadajace migdzy dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy, nau-
czyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel moze otrzymaé wynagrodzenie ze 100% dodatkiem.

§ 10
Dyrektor i wicedyrektorzy maja obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych zaje¢ dy-
daktycznych.
Nauczycielom zajmujacym stanowiska kierownicze, sprawujacym w dniu wolnym od pracy nadzér
nad przebiegiem zaje¢¢ nie przystuguje z tego tytutu dodatkowe wynagrodzenie.

§11
Czasem pracy pracownikdéw niebedacych nauczycielami jest czas, w ktérym pracownik pozo-
staje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.
Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobg, 40 godzin tygo-
dniowo.
Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu obowigzujg godziny pracy ustalo-
ne indywidualnie dla nich przez dyrekcj¢ szkoty. Rozktad czasu pracy pracownikoéw admini-
stracyjno-biurowych zawiera zatgcznik nr 2.
Harmonogramy pracy ustala si¢ z uwzglgdnieniem dodatkowych dni wolnych od pracy w
terminach ustalonych przez pracodawce przed rozpoczeciem roku kalendarzowego.
Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegdlnych przypadkach na podstawie
Kodeksu pracy (dziat VI art.133). Decyzj¢ w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych po-
dejmuje kazdorazowo przelozony.
Godziny nadliczbowe nie mogg przekracza¢ wymiaru 4 godz. na dobg i 150 godz. w roku
kalendarzowym. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodze-
nie przewidziane w art. 134 Kodeksu pracy.
Do czasu pracy wlicza si¢ przerwg¢ przeznaczong na spozycie positku trwajacag do 15 minut.
Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu wolnym , przystuguje w
zamian dzien wolny w innym terminie - do odebrania w ciaggu miesigca. Jezeli pracownikowi
nie udzielono dnia wolnego, otrzyma wynagrodzenie z dodatkiem 100 %.
Za prac¢ w niedziele oraz $wigta uwaza si¢ pracge wykonywang pomiedzy 6. rano w tym
dniu , a 6.% rano nastepnego dnia.
Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz.22.%° do godz.6.” .

Rozdzial V. Nieobecnosci i zwolnienia od swiadczenia prac.

§12

1. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ dyrektora lub sekretariat szkoty o niemozliwos$ci sta-

wienia si¢ do pracy. Powiadomienie powinno nastapi¢ juz pierwszego dnia nieobecnosci lub
nie pdzniej niz w dniu nastgpnym.



2. Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione, jesli pracownik ze wzgledu na szczegolne
okolicznosci nie miat mozliwosci zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci.

3. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy dowod usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ w
pracy:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego w razie konieczno$ci odosobnienia pracow-
nika w zwigzku z kwarantanna,

3) oswiadczenie pracownika w razie konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad dziec-
kiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamknigcia szkoty lub przedszkola, do ktore-
go dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do stawienia si¢ w sadzie, prokuraturze, administracji rza-
dowej lub samorzadowe;j i1 innych uprawnionych organach,

5) os$wiadczenie pracownika o odbyciu podrozy stuzbowej zakonczonej na mniej niz 8 go-
dzin przed rozpoczeciem pracy,

6) za$wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ 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, te-
$ciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracowni-
ka lub pod jego bezposrednig opieka.

5. Pracownikowi wychowujacemu dziecko (dzieci) w wieku do 14 lat przystuguja w ciggu roku 2
dni wolne od §wiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§13
1.  Pracownik moze by¢ zwolniony od §wiadczenia pracy przez pracodawce na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, ktore wymagajg zatatwienia w go-
dzinach pracy.
2.  Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie o ile
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VI. Urlopy pracownicze
§ 14

1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich i zimowych i w wy-
miarze ich trwania.

2.  Nauczyciel moze zosta¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii naste-
pujacych czynnosci:
1) przeprowadzania egzamindw,
2) wykonywania zadan zwigzanych z zakonczeniem lub rozpoczeciem roku szkolnego,
3) uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym.

3. Czynnosci zlecone przez dyrektora nie moga zaja¢ nauczycielowi wigcej niz 7 dni.

4. W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co
najmniej czterotygodniowego urlopu.

5. Nauczyciel zatrudniony przez czas krotszy niz 10 miesieCy ma prawo do urlopu wypoczyn-
kowego w wymiarze proporcjonalnym do zapisanego w umowie okresu prowadzenia zajec.



§ 15

1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w calosci lub w czeéci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg, odosobnieniem w zwigz-
ku z chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego lub udzialu w przeszkoleniu wojskowym, nau-
czycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego w wymiarze uzupetniajagcym do 8 tygo-
dni.

2.  Dyrektorowi lub wicedyrektorowi, ktorzy z polecenia lub za zgoda organu prowadzacego nie
wykorzystali calego urlopu w okresie ferii szkolnych rowniez przystuguje urlop uzupehiajacy
w ciaggu roku szkolnego.

3. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy albo powotania do stuzby lub przeszkolenia wojskowego nauczycielowi przy-
stuguje ekwiwalent pieni¢zny za okres niewykorzystania urlopu, nie wigcej jednak niz za 8
tygodni.

§ 16

Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby,

gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza si¢ na podstawie przecigtnego

wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy danego roku, wliczajac w to wynagrodzenie za go-
dziny ponadwymiarowe i zaj¢cia dodatkowe.
§ 17

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze godzin przystuguje urlop ptatny oraz swiadcze-

nia dla dalszego ksztalcenia.

§ 18

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi pracownikowi udziela si¢ urlopu bezptatnego w

nastgpujacych sytuacjach:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

3) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udziatu w szkoleniach — za zgoda pracodawcy,
4) na okres skierowania do pracy za granicg,

5) na czas pelienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

§ 19

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony, po przepra-
cowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz % obowigzkowego wymiaru
zaje¢, przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nieprzekraczajacym jednora-
Zowo roku:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajacej wystapieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposob wykonywania pracy
odgrywaja istotng role, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa.

2. Okres siedmioletniej pracy w szkole uwaza si¢ za nieprzerwany, jezeli nauczyciel podjat za-
trudnienie w szkole nie po6zniej niz w ciggu 3 miesig¢cy po ustaniu poprzednieg0 stosunku pra-
cy w tej samej lub innej szkole.

3. Nauczycielowi, ktoremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop dla po-
ratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dtuzszy niz do konca miesigca poprze-
dzajacego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.



10.

Do okresu siedmioletniej pracy w szkole wlicza si¢ okres czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, jesli okres ten trwa nie dtuzej niz 6
miesi¢cy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy i urlopu trwajacych dtuzej niz 6 miesie-
cy wymagany okres pracy przedtuza si¢ o ten okres.

Nauczycielowi w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia przystuguje prawo
do comiesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat, oraz prawo do ko-
rzystania ze §wiadczen pracowniczych.

W przypadku udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze dtuzszym niz 30 dni,
nauczyciel podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykony-
wania pracy na dotychczasowym stanowisku.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzac
stosunku pracy lub podja¢ jakiejkolwiek pracy zarobkowej. W przypadku podjecia pracy za-
robkowej dyrektor szkoly odwotluje nauczyciela z urlopu, okreslajac termin stawienia si¢ do
pracy.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile od zakoncze-
nia poprzedniego urlopu uplynal co najmniej rok. Laczny wymiar urlopu dla poratowania
zdrowia w calym okresie zatrudnienia nie moze przekroczy¢ 3 lat.

O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadze-
nia zaleconego leczenia choroby zagrazajacej wystapieniem choroby zawodowej lub choroby,
w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposdb wykonywania pracy moga odgry-
wac istotng rolg, orzeka lekarz posiadajacy odpowiednie uprawnienia, wykonujacy dziatal-
no$¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z ktora szkota zawarta umowe.

Procedura udzielania urlopu dla poratowania zdrowia:

1) Dyrektor szkoty na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu dla poratowania
zdrowia wydaje skierowanie na badanie lekarskie przeprowadzane przez uprawnionego le-
karza.

2) Uprawniony lekarz orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania
zdrowia.

3) Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlo-
pu dla poratowania zdrowia, okreslajace czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego le-
czenia.

4) Nauczycielowi i dyrektorowi szkoty przystuguje odwotanie od orzeczenia lekarskiego do
wojewodzkiego osrodka medycyny pracy wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
nauczyciela lub ze wzgledu na siedzibg szkoty.

5) Dyrektor szkotly udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie orze-
czenia lekarskiego.

11. Urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa

dyrektor szkoty udziela na podstawie potwierdzonego skierowania.

§ 20
Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni przy stazu do dziesigciu lat pracy,
2) 26 dni po dziesieciu latach pracy.



Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma praw0 do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§21
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikom zgodnie z planem urlopow, ustalanym do
konca marca danego roku.
Pracownik moze wykorzysta¢ urlop w czegsciach, z ktérych co najmniej jedna musi wynosic¢
10 dni roboczych.
Pracownik moze otrzymaé urlop poza planem urlopéw po akceptacji wniosku przez praco-
dawce.
Niewykorzystang cze$¢ urlopu z powodu czasowej niezdolnosci do pracy, urlopu wypoczyn-
kowego lub stuzby wojskowej pracodawca obowigzany jest udzieli¢ w terminie pdzniejszym,
ustalonym z pracownikiem.
Niewykorzystanego urlopu nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego
kwartalu nastepnego roku.
Odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpi¢ w wyjatkowych wypadkach uzasadnionych
okolicznosciami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczecia przez pracownika urlopu. Koszty
poniesione przez pracownika w zwigzku z odwotaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

Rozdzial VII. Postepowanie w zwiazku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych
substancji o dzialaniu odurzajgcym

N

o

§ 22
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzeZwo$ci w miejscu pracy.
Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.
Na teren szkoty zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaro6wno w celu
swiadczenia pracy, jak 1 w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie uspra-
wiedliwionej nieobecnosci.
Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia stanu trzezwosci.
Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.
W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wpltywem alkoholu, pracownika
obcigza si¢ kosztami badania.

§ 23

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow w miejscu pracy jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

Rozdzial VIII. Wyplata wynagrodzenia za prace

1.

§ 24
Nauczycielowi wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest z gory w pierwszym dniu miesigca, a
jesli pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w
dniu nastepnym.



2.  Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ okresla si¢ po wykonaniu pracy wyplaca si¢
miesi¢cznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.

3. Pracownikom niepedagogicznym wynagrodzenie wyptaca si¢ miesi¢cznie z dotu w dniu 28
kazdego miesigca, chyba zZe jest to dzien wolny od pracy, wtedy w dniu poprzedzajacym ten
dzien.

4.  Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe wyptacane jest miesiecznie z dotu w terminie do 28
dnia miesigca.

§ 25
Z wynagrodzenia potraceniu podlegaja:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych,
2) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
3) kary pienigzne begdace skutkiem kar porzadkowych w wysokosci do 20% uposazenia za-
sadniczego,
4) inne naleznosci, na ktorych potracenie pracownik wyrazit zgodg.

§ 26
Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pieni¢gznych ze stosunku pracy stanowi do-
bro osobiste pracownika, objete tajemnica.

Rozdzial IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 27
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow bhp oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej.
§ 28
Pracodawca obowigzany jest do:
1) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
3) wydawania pracownikom przystugujacej im odziezy roboczej i wskazania miejsca na prze-
chowywanie tej odziezy.
§ 29
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik musi zosta¢ przeszkolony w zakresie przepisow
bhp i ochrony przeciwpozarowe;.
2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ pracownika o ewentualnych zagrozeniach i ry-
zyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.
3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ nie pdzniej niz w ciggu 12
miesiecy od dnia zatrudnienia.
4.  Czas szkolenia z zakresu bhp jest wliczany do czasu pracy.

§ 30
Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial X. Wyréznienia i nagrody
§ 31
1.  Pracownikom wyrdzniajacym si¢ inicjatywa, szczegdlnie wzorowym wykonywaniem obo-
wigzkow 1 osigganiem wysokich efektow mogg by¢ przyznawane nagrody i wyroznienia:



1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.
Nagrody i wyr6znienia przyznaje dyrektor szkoty zgodnie z przyjgtymi zasadami.
Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyréznienia umieszcza si¢ w aktach osobowych pra-
cownika.

Rozdzial XI. Dyscyplina pracy

§ 32

Wszyscy nauczyciele, bez wzglgdu na stopien awansu zawodowego oraz sposoéb nawigzania
stosunku pracy, podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godno$ci nauczy-
ciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.
Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem wykonywania zawodu przez 3 lata,

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w pelnieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko ktéremu
wszczgto postepowanie karne lub ztozono wniosek o wszczecie postgpowania dyscyplinarne-
go, jezeli odsunigcie nauczyciela od pracy jest konieczne ze wzgledu na powage i wiarygod-
no$¢ wysuwanych zarzutow. W szczegdélnych przypadkach nauczyciel moze by¢ zawieszony
przed ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego.
Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony w petnieniu obowiazkéw w razie tymczasowe-
go aresztowania lub pozbawienia go wolnosci.
Zawieszenie w pelnieniu obowigzkow nie moze trwaé dluzej niz 6 miesiecy, chyba ze prze-
ciwko nauczycielowi toczy si¢ postepowanie wyjasniajace.

§ 33
Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, nieprzestrzeganie ustalonej organizacji lub tamanie
przepiséw bhp, nauczycielom i innym pracownikom szkoty wymierza si¢ kary porzadkowe:

1) kara upomnienia

2) kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac
kare pieniezng.
Kary porzadkowe wymierza dyrektor. Wysokos¢ kary pieni¢znej za jedno wykroczenie nie mo-
ze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczna wysoko$¢ kary pienigz-
nej nie moze przekraczac¢ dziesiagtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pra-
cy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzkow pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.
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10.

11.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

O zastosowaniu kary pracodawca musi powiadomi¢ pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i date dopuszczenia tego naruszenia oraz informujac go
0 prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobo-
wych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:

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

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrekto-
ra. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem i uzna-
niem kary za niebyla.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, ma prawo w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuce-
niu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a dokumenty z nig zwigzane usuwa si¢ z
teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skroci¢ termin uznania kary za niebyta z wia-
snej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

§ 34

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest w szczegdlno-

Sci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona niecobecnos¢, nadmierne spdznienia dezorganizujace praceg,

3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie si¢ do zasad i
przepiséw bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

5) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym pracownikom,

6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub ucznidéw.

Rozdzial XII. Prace wzbronione kobietom

1.

2.
a)

§ 35
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdro-
wia.
Niedozwolone jest dzwiganie cigzarow :
przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu przy statej pracy — powyzej 15 kg na osobe, przy
dorywczej pracy — powyzej 25 kg na osobe,

b) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody) - odpowiednio 10 i 20 kg

c)

na osobg,
kobietom w cigzy do 6. miesigca wlacznie powyzej 5 kg,

d) kobietom powyzej 6. miesigca cigzy - zadnych ciezarow.

3.

4.
S.

a)

Kobiety w cigzy oraz opiekujace si¢ dzieckiem do 4 lat (chyba zZe za jej zgoda) nie wolno za-
trudni¢ w godzinach nadliczbowych, W porze nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.
Kobietg w cigzy przenosi si¢ do innej pracy o ile:

jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
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b) przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace , ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

6. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyro6wnawczy.

7. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 min. kazda.

8. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godz. dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje jej jed-
na przerwa na karmienie.

9. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat przystuguje w ciggu roku

zwolnienie od pracy na 2 dni, za zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial XIII. Obowiazek rownego traktowania i przeciwdzialania mobbingowi

§ 36
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony, ze wzgledu na
zatrudnienie w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 37
Pracownicy muszg by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) nagradzania i karania,
5) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 38
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn wy-
mienionych w § 39 jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji gorzej niz inni pra-
cownicy.
§ 39
Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wowczas, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie warun-
kow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyrdznionych przyczynami okre§lonymi w § 39. Przejawem dyskryminowania jest takze:
1)  zachecanie innych do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
2)  zachowanie naruszajgce godnos¢ albo upokarzajace pracownika.

§ 40

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o poditozu
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, a naruszajace jego godnos¢.
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§ 41
1.  Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace.
2. Wynagrodzenie takie musi obejmowa¢ wszystkie skladniki wynagrodzenie, a takze inne
swiadczenia zwigzane z praca.

§ 42
Pracownik, wobec ktorego pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalone
na mocy odrebnych przepisow.
§ 43
W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sa do przestrzega-
nia nastepujacych zasad:
1. Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowac przekonania swiatopogladowe, religijne i
polityczne innych pracownikow oraz przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci.
2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac kazdego pracownika.
3. Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego dregcze-
nia pracownikow.
4. Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac si¢ drgczeniu, szykanowaniu lub narusze-
niu godnosci pracownikow.
5. Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak i pra-
cownikow.
6. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii 1
uwag na temat warunkow i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.

Rozdzial XIV. Postanowienia koncowe
§ 44

Regulamin zostat zatwierdzony po uzgodnieniu z zaktadowg organizacja zwigzkowa.

§ 45
Dyrektor ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie.

§ 46
Regulamin wchodzi w Zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

Dostosowany do zmienionych przepiséw prawa: 23 marca 2018 .
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Zakacznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania pracownikow
obowiazujacego w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Grodzisku Maz.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Robotnik do pracy ciezkiej, konserwator

Rodzaj odziezy Okres Wartosc¢
uzywalnosci
Czapka drelichowa 24 miesigce 15 7zt
Ubr. drelichowe 18 miesigcy 75 7t
pokoszulka kr. rekaw 12 miesigcy 30 z
Koszula flanelowa 12 miesiecy 30 zt
Trzewiki robocze na gum. spodach 24 miesigce 65 zt
Kurtka ocieplana 4 okresy zimowe | 130 zt
Kurtka przeciwdeszczowa 3 okresy zimowe 30 zt
Czapka ocieplana 4 okresy zimowe 20 zt
Obuwie gumowo- filcowe 3 okresy zimowe 60 zt
Rekawice zimowe do zuzycia 30 zt
Obuwie zimowe 24 miesigce 100 zt
RAZEM 585 zi
Sprzataczki
Rodzaj odziezy Okres Wartosé
uzywalnos$ci
Fartuch stylonowy 1 rok 45 71
Obuwie ochronne 1 rok 70 zt
RAZEM 1157k
Nauczyciel wychowania fizycznego
Rodzaj odziezy Okres Wartos¢
uzywalnosci
Dres 2 lata 200 zt
Obuwie sportowe 2 lata 200 zt
Koszulka 1 rok 40 zt
Spodenki gimnastyczne 1 rok 40 zt
RAZEM 480 zk
Opiekun dzieci przy przej$ciu przez jezdni¢
Rodzaj odziezy Okres Wartosé
uzywalnosci
Plaszcz ostrzegawczy do zuzycia 200 zt
Plaszcz dtugi przeciwdeszczowy do zuzycia 70 zt
Czapka ocieplana 2 okresy zimowe 20 zt
Czapka drelichowa z daszkiem 12 miesigcy 15 zt
Koszula flanelowa 12 miesigcy 30 zt
Podkoszulka 12 miesigcy 30 zt
Obuwie ocieplane 2 okresy zimowe | 120 zt
Rekawice ocieplane 1 okres zimowy 12 7t
Ubranie drelichowe 1,5 roku 75 7t
Trzewiki na gumowych spodach 2 lata 90 zt
Kurtka ocieplana 4 okres zimowy 150 zt
Znak stop do zuzycia 235zt
RAZEM 1047 7
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