ZARZADZENIE Nr 5/2023
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ W STARYCH PROBOSZCZEWICACH
z dnia 27 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych
w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach wraz z Instrukejg zarzadzania
systemem informatycznym” oraz ,Instrukeji zarzadzania systemem monitoringu
wizyjnego w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach”

Na podstawie art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania:

1) ,Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Szkole Podstawowej
w Starych ~ Proboszczewicach ~ wraz — z Instrukcjg  zarzadzania — systemem
informatycznym” w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) ,Instrukcj¢ zarzadzania systemem monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej
w Starych Proboszczewicach” w brzmieniu zatacznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe w  Szkole
Podstawowej w Starych Proboszczewicach do przestrzegania zasad i realizacji zadan
okre$lonych w zatacznikach, o ktérych mowa w § 1.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowej w Starych
Proboszczewicach z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,Polityki
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Szkole Podstawowej w  Starych
Proboszczewicach wraz z Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym” oraz ,Instrukeji

zarzadzania systemem monitoringu wizyjnego W Szkole Podstawowej w  Starych
Proboszczewicach”.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZADZENIE NR 6/2023
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ W STARYCH PROBOSZCZEWICACH
z dnia 25 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowej w Starych
Proboszczewicach

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 530) oraz art. 104 §1, art. 104", art. 1042 § 1 i art. 1043
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140,
22023 r. poz. 240) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej w Starych Proboszczewicach
w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§ 2. Wszyscy pracownicy szkoly majg obowigzek zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
Pracy Szkoty Podstawowej w Starych Proboszczewicach i potwierdzenia tego faktu na
pismie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 27/2020 Dyrektora Szkoty Podstawowej w Starych
Proboszczewicach z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej w Starych Proboszczewicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 6/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej

w Starych Proboszczewicach

z dnia 25 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ
W STARYCH PROBOSZCZEWICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. 1. Podstawe prawng ustalania Regulaminu Pracy stanowig przepisy:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700,
2140, z 2023 r. poz. 240);

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762, z
2022 r. poz. 935, 1116, 1700 i 1730 oraz z 2023 r. poz. 641);

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 530);

4) art. 27 i art. 30 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwiazkach zawodowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 854).

§2. 1. Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej w Starych Proboszczewicach, zwany dalej
Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw. Organizacje zajeé dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych okresla statut szkoty.

§3. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw (nauczycieli i pracownikdéw nie
bedgcych nauczycielami) bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, jak rowniez zajmowane
stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

§4. 1. Tlekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o :

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowa w Starych Proboszczewicach
reprezentowana przez Dyrektora;

2) zakladzie pracy - nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowa w Starych
Proboszczewicach;

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej w Starych
Proboszczewicach;

4) pracownikach pedagogicznych/nauczycielach - nalezy przez to rozumieé nauczycieli
zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach na podstawie ustawy
z dnia 26 stycznia 1974 r. Karta Nauczyciela;

5) pracownikach niepedagogicznych/samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Starych Proboszczewicach na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

6) wniosku — nalezy przez to rozumieé, zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek pracownika do pracodawcy;



7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej w Starych
Proboszczewicach.

§5. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu z treScig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date jest dotgczane do jego akt osobowych. O$wiadczenie stanowi zatgcznik nr 1
do regulaminu.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzega¢ i stosowaé postanowienia
regulaminu.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

4. Wszyscy pracownicy podlegaja takze szkoleniom okresowym.

5. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Instrukcja Bezpieczefistwa Pozarowego pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§6. 1. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy Kodeks pracy oraz innych ustaw
i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki pracownika

§7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie $§ one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

2. Kazdy pracownik ma prawo do:
1) réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
2) wnioskowania o okre$long forme pracy — stacjonarng, zdalng catkowita lub czesciows -
hybrydowa, okazjonalna;
3) godziwego wynagrodzenia za prace;
4) wynagrodzenia w okresie wypowiedzenia;
5) wypoczynku;
6) korzystania z mozliwosci zwolnien od pracy, w tym z powodu sity wyzszej;
7) urlopéw i $wiadczen zwigzanych z rodzicielstwem:;
8) urlopu opiekunczego;
9) powrotu do pracy po urlopie bezptatnym;
10) przerw w pracy;
11) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji;
12) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;
13) informacji o przyczynie rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem Pracodawcy;



14) ochrony przed niekorzystnym traktowaniem w zatrudnieniu z powodu korzystania

z uprawnien pracowniczych okreslonych w przepisach prawa pracy;

15) ochrony przed mobbingiem.
3. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoscei do:

1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy;

2) przestrzegania ustalonego czasu pracy;

3) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku pracy;

4) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

5) dbania o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

7) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspélzycia spolecznego;

8) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnogci pracy;

9) dbania o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy;

10) nalezytego zabezpieczania po zakonczeniu pracy dokumentacii, narzedzi, urzadzen i
pomieszczenia;

11) posiadania aktualnej ksigzeczki zdrowia i poddawania si¢  zaleconym badaniom
lekarskim.

4. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiccy moze raz w roku kalendarzowym
ztozy¢ do pracodawcy wniosek, o elastyczng forme pracy, do ktérej naleza: zmiana rodzaju
umowy 0 pracg na umowe o prac¢ na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne
i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu
W pelnym wymiarze czasu pracy, za wyjatkiem pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy o pracg na okres probny.

5. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia moze ztozyé
W postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o zastosowanie do niego elastyczne;j
organizacji pracy, zgodnie z art. 188" ustawy Kodeks pracy.

6. Zasady organizacji pracy zdalnej zostaly okre$lone w odrebnym dokumencie.

Rozdzial 3
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§8. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosei do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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4) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzen i innych $wiadczen naleznych

pracownikom;

5) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) pokrywanie kosztow szkolen, o ktérych mowa w art.94!* ustawy Kodeks pracy oraz
w przypadku ich trwania, poza normalnymi godzinami pracy pracownika, wliczanie ich
do czasu pracy;

8) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

9) dostarczanie niezbednych do pracy materiatow i narzedzi oraz wyposazanie w nie
pracownikow;

10) stwarzania pracownikom podejmujagcym  zatrudnienie warunkdéw  sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

11) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkdw socjalnych potrzeb pracownikow;

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz wynikdéw
ich pracy;

13) wplywanie na ksztaltowanie wlasciwych zasad wspotzycia spotecznego w szkole;

14) przyjmowanie pracownikow w sprawie skarg, wnioskow i zazalen;

15) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

16) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca;

17) informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

18) udzielenie odpowiedzi o przyczynie odmowy uwzglgdnienia wniosku ztozonego przez
pracownika;

19) podanie przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy, bez
wzgledu na formg zatrudnienia;

20) réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18 ustawy Kodeks
pracy;

21) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

22) udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie szkoty
w sekretariacie szkoty, w pokoju nauczycielskim i w dyzurce szkolnej;

23) udostgpnienia pracownikom tekstu obowiazujacych w szkole przepiséw i regulaminéw

poprzez udostgpnienie w sekretariacie szkoly i wywieszenie w pokoju nauczycielskim i
w dyzurce szkolnej.

Rozdzial 4
Stosunek pracy

§9. 1. Przed przystagpieniem do pracy pracownik powinien:



1) ztozy¢ dokumenty stwierdzajace przygotowanie zawodowe oraz potwierdzajgce
dotychczasowe zatrudnienie;

2) zlozy¢ kwestionariusz osobowy;

3) zlozy¢ inne dokumenty majace wplyw na jego status zawodowy;

4) otrzymac pisemng umowe o prace;

5) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, ryzykiem zawodowym, przepisami o ochronie danych
osobowych i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

6) otrzyma¢ obowigzujacy zakres obowigzkow oraz informacje o warunkach zatrudnienia na
danym stanowisku pracy — w ciggu 7 dni od dnia podjecia pracy;

7) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

8) otrzyma¢ niezbgdne wyposazenie w odziez robocza, ochronng i $rodki ochrony
indywidualnej zgodnie z zaktadows tabelg przydziatu;

9) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Rozdzial 5
Zachowanie trzezwosSci

§10. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony lub pracodawca ma obowigzek nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zakltadu pracy.

2. Bezposredni  przetozony lub pracodawca ma obowigzek odsunigcia od pracy
pracownika, ktory spozywat alkohol lub inne $rodki odurzajace w czasie albo w miejscu
pracy.

3. Pracownika w stanie nietrzezwosci przetozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby pracodawcy. Dzien ten traktuje
si¢ jak nieusprawiedliwiong nieobecno$é pracownika w pracy. Okolicznosci stanowigce
podstawe takiej decyzji, podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

4. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badan trzezwosci.
Natomiast pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal sie
wowczas w stanie nietrzezwosci lub odurzyt sie innym $rodkiem;

2) zostato popetnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popelnione po spozyciu alkoholu lub innego $rodka
odurzajgcego.

5. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na kontrole jego trzezwosci, przeprowadzenie takiej
kontroli zleca si¢ organom policji.

6. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokot z kontroli. Protokot sporzadza sie
rowniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu.



7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego
wynikiem badania, pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty tego badania.

8. Pracodawca nie stosuje prewencyjnej kontroli trzezwosci o jakiej mowa w art. § 221e
ustawy Kodeks pracy oraz kontroli na obecno$¢ w organizmie $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu art. 22!¢ ustawy Kodeks pracy.

Rozdzial 6
Wymiar i rozklad czasu pracy

§11. 1. Czasem pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. Pracownikéw obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.

4. Czas pracy pracownikow administracji i obshugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

5. W przypadku nieobecnosci jednego z pracownikdow, czas pracy pozostatych
pracownikéw moze by¢ zwigkszony do 12 godzin na dobe.

6. Praca w godzinach 22.00 — 6.00 jest praca w porze nocnej, za co przystuguje
pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z ustawag Kodeks pracy.

7. Zakresy czynnosci oraz godziny pracy pracownikéw administracji i obshugi ustalane sg
odrebnie.

8. Wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego na pelnym etacie jest rowny normie
okreslonej w ust. 4.

9. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest proporcjonalnie i okreslony w indywidualnie w umowie o prace.

10. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§12. 1. Czas pracy nauczycieli uwzgledniajac zajecia dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze, okresla art.42 ustawy Karta Nauczyciela.

2. Nauczycielom doksztatcajgcym si¢ lub wykonujacym inne wazne spotecznie zadania -
jezeli wynika to z organizacji pracy w szkole — dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien
pracy.

3. Nauczyciel do pracy w szkole przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym
tygodniowym rozktadem zajec.

4. Zadania dodatkowe i czas w jakim majg by¢ realizowane, okresla plan pracy szkoty
1 indywidualny przydzial obowiazkow zleconych nauczycielowi przez dyrektora.

§13. 1. Dyrektor moze dla niektérych stanowisk pracy ustali¢ inny czas rozpoczynania
i koficzenia pracy, jednak z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.
6



§14. 1. Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywa¢ jedynie
w przypadkach uzasadnionych po uzyskaniu zgody dyrektora.

§15. 1. Ewidencje czasu pracy dla nauczycieli stanowi dziennik lekeyjny a dla pozostatych
pracownikéw — lista obecnosci i karta ewidencji czasu pracy.

§16. 1.Wyjscia stuzbowe i prywatne pracownikéw w godzinach pracy nalezy odnotowaé
w ksigzce wyj$é znajdujgce; sie w sekretariacie szkoty. W' przypadku nauczycieli wpis
nastepuje do ,,Ksiegi zastepstw” znajdujgcej si¢ u wicedyrektora szkoty.

§17. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
majg prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, pracownik ma prawo do
dodatkowej przerwy w pracy trwajacej 15 minut.

4. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow
ekranowych majg prawo do S-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy
monitorze.

6. Wymienione w ust. 1-5 okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§18. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepiséw prawa pracy albo z innych przepisdw prawa.

§19. 1. Pracodawca odprowadza skiadki na ubezpieczenia spoteczne pracownika zwigzane
ze stosunkiem pracy oraz przekazuje informacje na temat ochrony  zwigzanej
z zabezpieczeniem spotecznym do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Plocku Al
St. Jachowicza 1, 09-402 Plock.

2. Pracodawca odprowadza skladki na Pracownicze Plany Kapitatowe do instytucji

finansowej — PKO Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A., ul. Chtodna 52, 00-872
Warszawa.

ROZDZIAY. 7
Urlopy i zwolnienia od pracy

§20. 1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 152-173 ustawy Kodeksu pracy.

2. Urlop wypoczynkowy dla nauczycieli okreslajg przepisy art. 64 ustawy Karta
Nauczyciela.

3. Nie przewiduje si¢ tworzenia planu urlopéw, a jedynie indywidualne ustalanie terminu
urlopu z kazdym pracownikiem.



4. Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy ustalony
indywidualnie przyznaje si¢ w catosci lub w czgsciach, z ktérych jedna musi obejmowaé co
najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pozostalg czesé urlopu pracownik uzgadnia
z dyrektorem.

5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;j.

6. Czes¢ urlopu nauczyciela nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym, ustalonym z pracownikiem.

7. Urlopu nie wykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

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

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzieé
dopuszczalno$é odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Zasady udzielania urlopu bezptatnego nauczycieli okre$la art. 68 ustawy Karta
Nauczyciela badz art. 174 §1 ustawy Kodeks pracy.

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

§23. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:
1) Slubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu malzonka pracownika,
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni zwolnienia;
2) slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka

a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opicky
- 1 dzien zwolnienia.

§24. 1. Pracownikowi niepedagogicznemu wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownikowi pedagogicznemu wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



3. Pracownik zobowigzany jest zlozyé o$wiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru
korzystania z uprawniefi okreslonych w art. 188 ustawy Kodeks pracy w danym roku
kalendarzowym. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ do korica stycznia kazdego roku.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
wust.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.

5. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do pelnej godziny.

§25. 1. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbgdna natychmiastowa obecno$é nauczyciela.

2. Pracownik zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.

3. Wymiar i zasady udzielania urlopu z powodu sity wyzszej dla pracownikow
pedagogicznych okresla art.68a ustawy Karta Nauczyciela, a dla pracownikow
niepedagogicznych art. 148! ustawy Kodeks pracy.

§26. 1. Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w celu zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia osobie bedacej czionkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Za urlop opiekuriczy pracownik nie otrzyma wynagrodzenia, jednakze okres tego
zwolnienia od pracy bgdzie wliczony do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Wymiar i zasady udzielania opiekunczego dla pracownikéw pedagogicznych okresla

art.68b ustawy Karta Nauczyciela, a dla pracownikow niepedagogicznych art. 173! ustawy
Kodeks pracy.

ROZDZIAL. 8
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§27. 1. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje przed przystgpieniem do pracy
szkolenie w zakresie bhp i ppoz.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega obowigzkowym badaniom kontrolnym w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy.

§28. 1. Dyrektor szkoly jest obowigzany:



1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

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

3) organizowac pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepiséw, zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy;

6) zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz srodki higieny
osobistej zgodnie z zasadami okreslonymi w zataczniku nr 2 do regulaminu;

7) dofinansowaé pracownikom uzytkujacym na stanowisku pracy monitory ekranowe zakup
okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 3 do
regulaminu.

§29. 1. Pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie
Wwymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz dostosowaé sic w tym
zakresie do polecen i wskazdwek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, sprzgtu i narzedzi oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

4) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego.

§30. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. | pracownik ma prawo oddalié si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca

zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§31. 1. W budynku szkoly i na terenie szkoly obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

ROZDZIAL. 9
Wyplata wynagrodzenia

§32. 1. Wyplata wynagrodzenia dla nauczycieli przekazywana jest kazdego miesigca —
z gory tj. w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy oraz kolejne dni miesigca sg dniami
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ustawowo wolnymi od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w pierwszym roboczym dniu
miesigca.

2. Pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie platne z dotu, dnia
8 kazdego miesigca. Jezeli dzien 8 jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien.

3. Wynagrodzenia, o ktérych mowa w pkt. 1 - 2 przekazywane sg na indywidualne konta
osobiste pracownikdéw, we wskazanym przez nich banku.

4. Szczegbdlowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania.

§33. 1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi;
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci lub inne;
3) $wiadczenia alimentacyjne;
4) kary przewidziane w art. 108 ustawy Kodeks pracy;
5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit pisemng zgode.

ROZDZIAY. 10
Dyscyplina pracy

§34. 1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
przetozonego usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegblnosci:
1) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
2) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat;
3) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§35. 1. O niemoznodci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego, a w innym przypadku najpozniej w drugim
dniu nieobecnosci.

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

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié
zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania telefonicznie lub
za posrednictwem innych osob.

§36. 1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;j.

§37. 1. Pracownik administracji i obstugi szkoly po przybyciu do pracy obowigzany jest
podpisac liste obecnosci.
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2. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecno$¢ w pracy, uzupetniajac stosowne rubryki
w dzienniku elektronicznym.

3. Czas chwilowego opuszczenia miejsca pracy przez pracownika i czas powrotu do
miejsca pracy powinien by¢ udokumentowany w ksigzce wyjs¢, ktéra znajduje sie
w sekretariacie szkoty. Zgody na chwilowe opuszczenie miejsca pracy udziela dyrektor szkoty
lub osoba przez niego wyznaczona.

4. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prac¢ - za zgoda dyrektora szkoly - rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stluzbowego. Koszty wyjazdu stuzbowego powinny by¢ rozliczone
w terminie 7 dni od daty powrotu pracownika z podrozy.

5. Kontrole dyscypliny pracy i kontrolg absencji przeprowadza dyrektor szkoty lub inna
osoba przez niego upowazniona.

§38. 1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci :

1) sp6znia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3) spozywa alkohol w czasie pracy;
4) wykonuje polecenia w spos6b niezgodny z otrzymanymi od przelozonych wskazéwkami;
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow;
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j;

moga by¢ stosowane kary:

1)upomnienia;

2)nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezng.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Kary stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

7. Po roku nienagannej pracy lub weczesniej, na wniosek reprezentujace; pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowe]j kar¢ uwaza sie za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
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ROZDZIAL. 11
Nagradzanie pracownikow

§39. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg sie
szczegolnie do wykonywania statutowych zadan szkoty, moga by¢ przyznawane nagrody
pieni¢zne i wyrdznienia.

2. Nagrody, wyrdznienia i awanse przyznaje dyrektor szkoty.

3. Szczegdtowe zasady przyznawania nagrod zawarte sg w odrebnych dokumentach.

ROZDZIAL. 12
Ochrona pracy mlodocianych

§40. 1. Zaktad nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

ROZDZIAEL. 13
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§41. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, okreslonych w przepisach.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

3. Kobiety w cigzy nie wolno delegowaé bez jej zgody poza state miejsce pracy.

§42. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL. 14
Postanowienia koncowe

§43. 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie, badZ przez wprowadzanie nowego regulaminu.

3. Zmiany w tresci regulaminu wchodzg w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

13



§44. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy ustawy Kodeksu pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§4S. 1. Zmiany do poszczeg6lnych postanowien oraz zakresu regulaminu pracy mogg by¢
dokonywane i wprowadzane w drodze odrgbnych zarzgdzen dyrektora, po uprzednim
uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.

§46. 1. Regulamin niniejszy zostal uzgodniony z zaktadowg organizacja zwigzkows.

§47. 1. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikéw.

2. Regulamin jest do wgladu w miejscu ogélnie dostepnym dla pracownikéw (sekretariat).

Podpis osoby reprezentujgce;j o Podpis Dyrektora Szkoty
zwigzek zawodowy WX eyl Rolvbds so

P R El } g(
1‘* nsk t(’ WLXAQ /t\P %t rej -”,4 algj
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowe;j
w Starych Proboszczewicach

Stare Proboszczewice, dnia

(stanowisko)

Oswiadczenie

Potwierdzam, ze zapoznatam (-em) sie z treécig Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej
w Starych Proboszczewicach i zobowigzuje sie do jego przestrzegania

(data i podpis pracownika)

(data i podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej
w Starych Proboszczewicach

Przydzial Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Zakres wyposazenia
R - odziez robocza

Przewidywany
okres uzywalnosci

Zwrot poniesionych
kosztow

Lp. Stanowisko pracy O —$rodki ochrony indywidualnej | miesigce lub
0. Z. — okres zimowy,
d. z. — do zuzycia
1. Wozna/Starsza wozna R — fartuch 12 miesigcy na podstawie faktury
O —rekawice gumowe d. z.
R — obuwie robocze 12 miesigcy
O — okulary ochronne d. z.
2. Konserwator R — ubranie robocze (spodnie, 12 miesigcy na podstawie faktury
bluza)
R — nakrycie glowy 12 miesigce
R — obuwie robocze 12 miesigce
R — kurtka robocza 36 miesigcy
R —koszula flanelowa 12 miesigcy
O — regkawice ochronne d. z
R — rekawice robocze d. z
R — buty filcowo — gumowe 4 0.z
3. Nauczyciel prowadzacy O - fartuch elanobawetiany 24 miesigce na podstawie faktury
zajgcia w pracowni szkolnej | O - okulary ochronne d.z
(np. chemia, fizyka)
4. Nauczyciel wychowania dres sportowy 24 miesigce na podstawie faktury:
fizycznego podkoszulek sportowy 12 miesigcy - do 200 zt (dres),
obuwie sportowe 24 miesigce - do 200 zt ( obuwie),
-do 50 zt
(podkoszulek)

Pranie odziezy ochronnej mozna wykona¢ w miejscu pracy.




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej
w Starych Proboszczewicach

ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW
ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

1. Refundacja kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok przystuguje pracownikom,
ktorzy spetniajg tgcznie nastgpujgce warunki:

1) uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy;

2) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej otrzymali zalecenie lekarza dotyczace stosowania okularéw korygujgcych
wzrok podczas pracy przy obstudze komputera;

3) dokonali zakupu okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

2. Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztow na zakup okularow
korygujacych wzrok na podstawie:

1) aktualnego zaswiadczenia lekarskiego wydanego przez okuliste;
2) imiennej faktury potwierdzajacej zakup przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.

3. Maksymalna kwota refundacji wynosi 600 z1.

4. Dokumenty zlozone przez pracownika i sprawdzone pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym stanowig podstaw¢ do dokonania wyplaty na rzecz
uprawnionego pracownika do wysokosci okreslonej w ust. 3.

5. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku powodujgcego konieczno$¢ wymiany okularéw
korygujgcych wzrok, zrefundowanych wezeéniej przez pracodawce, wymiana tych okularéw
powinna by¢ przedmiotem indywidualnych ustalei na podstawie aktualnych badan
okulistycznych. Refundacja w takim przypadku dokonywana jest do kwoty wymienionej
w ust. 3, jednak nie czgs$ciej niz raz na dwa lata.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw, ktérych zakup

zostat zrefundowany pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularéw korygujacych

wzrok.



