REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 22 W RYBNIKU

ustalony na podstawie art.104 - 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z dnia 1998r. Nr 21, poz. 94, z pézniejszymi zmianami)
i art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z
2001 r.Nr 79, poz. 854 ze zmianami)

ustalam, co nastepuje:

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane ztym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow.

§2

Regulamin pracy w sposob szczego6towy okresla :

organizacje pracy,

czas pracy,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
nagrody i kary zwigzane z wykonywaniem pracy,

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia za prace.

§3

Przepisy regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow Szkoty,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajnowane stanowisko,
sprawowane funkcje i podstawe stosunku pracy.

§4

Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, a zapoznanie sie z jego trescig pracownik potwierdza w akcie
bedacym podstawg nawigzania stosunku pracy lub w odrebnym oswiadczeniu.

okhwnE

. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do :

1. zaznajomienia pracownikdw podejmujgcych prace 2z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy W wyznaczonych
stanowiskach orazich podstawowymi uprawnieniami,

2. zorganizowania pracy w sposob umoZliwiajgcy petne wykorzystanie
kwalifikacji pracownikéw oraz czasu pracy,



© N

zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkoleh w zakresie bhp, informowania
pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracag
wraz z zasadami ochrony przed zagrozeniami;

terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia, a takze
prowadzenia niezbednej dokumentacji wynagrodzen i udostepniania jej na
zyczenie pracownikow,

stwarzania pracownikom moZliwosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

stworzenia pracownikom warunkow umozliwiajacych przestrzegania przez
nich porzadku i dyscypliny pracy,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw,
zaspokajanie w miare posiadanych sSrodkow, socjalnych potrzeb
pracownikow,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow, w tym niezwlocznego wydawania
pracownikom sSwiadectw pracy w przypadku rozwigzania lub wygazniecia
stosunku pracy;,

10.stwarzania klimatu wspétpracy i wspierania prawidtowych relacji miedzy

1.

2.

pracownikami.
§6

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do :

1) rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy oraz
doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych,

2) przestrzegania obowigzujgcego w szkole regulaminu pracy

3) i ustalonego porzadku,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego
rozpoczynania i konczenia pracy,

5) przestrzegania przepisow oraz zasad bhp i ppoz,,

6) przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego w szkole,

7) dbania o dobro szkoty, ochrony jej mienia,

8) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, a w przypadku nauczycieli takze
tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,

9) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz niezbednych kompetenciji
wynikajgcych z zajnowanego stanowiska w szkole,

10)wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowania
programu rozwoju szkoty,

11)w przypadku rozwigzania stosunku pracy rozliczenia sie ze
zobowigzan wobec szkoty,

Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujgc swoje obowigzki zawodowe,
obowigzani sg ponadto do :
1) zapewnienia poprawnosci merytoryczne;j [ metodycznej
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
2) iopiekunczych oraz prawidtowej realizacji innych zadan
3) zawodowych i wynikajgcych ze statutu szkoty, w ktoérej nauczyciel
4) jest zatrudniony,



5)

6)

7)

8)

9)

dbatosci o kulture i poprawnos¢ jezyka, pobudzania inicjatywy
uczniow oraz zachowania odpowiedniej dyscypliny ucznidw na
zajeciach,

aktywnego udziatu w zyciu szkoty, miedzy innymi, poprzez
uczestnictwo w pozalekcyjnej dziatalnosci szkoty, udziat w pracach
zespotdw nauczycielskich, podejmowanie innowacyjnych dziatan w
zakresie nauczania, wychowania i opieki, zainteresowanie uczniem
i jego srodowiskiem, a takze podejmowanie efektywnej wspétpracy
z rodzicami,

dazenia do pemi wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego,
gtdwnie poprzez aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,
konsekwentnego podejmowania dzialan w zakresie wspomagania
wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci
| potrzeb,

ksztafcenia i wychowywania miodziezy w umitowaniu Ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze
wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego czlowieka,

10)dbatosci o  ksztaltowanie u ucznibw postaw moralnych

i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy
ludZzmi réznych naroddw, ras i Swiatopogladow.

[Il. POSTANOWIENIA PORZADKOWE

§7

1. Przed rozpoczeciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od nawigzania
stosunku pracy, pracownik powinien :

1)

2)

3)
4)

5)
6)

otrzyma¢ i podpisa¢é umowe o prace oraz zakres C€zynnoSci,
odpowiedzialnosci i uprawnien ( jezeli ustalenie takiego zakresu jest
niezbedne ), a takze inne konieczne dokumenty,

zapozna¢ sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz
instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

przejS¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza
medycyny pracy,

zasta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami,
poznaC¢ metody rejestracji czasu pracy i udzelania zwolnien od

pracy.

2. Kontrole dyscypliny pracy prowadz dyrektor szkoty, jego zastepstwa lub
upowazniony przez dyrektora cztonek rady pedagogicznej, a w przypadku
pracownikdw nie bedacych nauczycielami, takze bezposredni przetozony
pracownika.

=

§8

Prace przydziela bezposredni przetozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat
przydzielong mu prace lub z jakis przyczyn nie moze jej wykonaé,
obowigzany jest niezwtocznie zgtosié fakt braku pracy lub niemozliwos¢ jej



wykonania bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje odpowiednig
decyzje co do wykorzystania pozostatego czasu pracy, zasada ta nie
dotyczy zadaniowych form organizacji pracy.

3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie
pracownikowi lub wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do
wykonania pracy materiatdw i srodkéw pracy oraz za ich rzetelne
rozliczanie.

§9

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu
pracy powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedz,
urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, walorow pienieznych oraz do
uporzgadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do :

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajgcych tajemnice
panstwowg, stuzbowg lub gospodarczg oraz drukow scistego
zarachowania i pieczeci,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia
przed otwarciem okien i otworow wentylacyjnych,

4) sprawdzenia, czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia, w tym
grzejniki i grzatki, ktére wytaczone by¢ powinny oraz czy zostaty one
odtgczone od sieci,

5) utrzymania czystosci i porzadku na miejscu pracy.

2. Za wykonanie okre$lonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sg :

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do
powierzonego mienia,

2) bezposredni przetozony — w miejscu swojej pracy i w miejscach
pracy podlegtych pracownikow,

3) nauczyciele — w salach lekcyjnych i innych miejscach zaje¢ z

uczniami,

4) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu — w pomieszczeniach nie
zamknietych,

5) osoba sprzatajgca — w pomieszczeniach wyznaczonych do
sprzatania.

3. Nadzoér nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje
dyrektor szkoty lub jego zastepca.

§10

1. Pracownikbw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych
telefondw, fakséw oraz poczty elektronicznej, a takze wyposazenia
pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia szkoty.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg dyrektora szkoty,
mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.

§ 11

1. Za wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymujg
wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace lub z mianowania.



2. Wynagrodzenie wypfaca sie pracownikowi osobiscie lub osobie przez
niego upowaznionej w formie pisemnej w kasie szkoty (p. 128) w czasie
pracy szkoty.

3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie wypfaca sie
pracownikowi na wskazane konto bankowe.

IV. CZAS PRACY
§12

1. Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozyciji
pracodawcy w zakfadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym mu
do wykonania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowas.

§13

1. Czas pracy w petnym wymiarze godzin wynosi 40 godzin tygodniowo :
1) dla nauczycieli 18 godzin tygodniowo,
2) dla bibliotekarzy 30 godzin tygodniowo,
3) dla pedagogdéw 20 godzin tygodniowo,
4) dla wychowawcow swietlicy 26 godziny tygodniowo,
5) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami 40 godzin tygod niowo
w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czasem pracy pracownikdw pedagogicznych sg zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze  prowadzone bezposrednio z uczniami
zarbwno w szkole, jak i poza jej terenem, =zajecia zwigzane z
przygotowaniem sie do zajeC, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym, czas dyzuréw podczas przerw miedzylekcyjnych oraz
wykonywanie innych czynnosci poleconych przez dyrektora lub jego
zastepce.

§ 14

. Pracownik  niebedacy nauczycielem potwierdza swojg = obecnos¢
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu
do szkoty.

. Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym lub
dzienniku zajec.

. W razie niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie,
ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa
na pracowniku.

. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny byc¢
zgtaszane dyrektorowi lub jego zastepcy i rejestrowane w odpowiedniej
ewidenciji.



§ 15

. Pracownik niebedacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 7.30
I konczy o godzinie 15.30.

. Szkofa moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikow ustali¢ inny
czas rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych
z realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego
czasu pracy.

. Pracodawca opracowuje dla pracownikow niebedgcych nauczycielami
harmonogramy (rozktady) czasu pracy i prowadz dla nich ewidencje czasu
pracy, uwzgledniajgc m.in. godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, prace
w porze nocneji w godzinach nadliczbowych oraz przerwy w pracy.

. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§16

. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze zgodnie z tygodniowym rozkfadem zajec.

. Zajecia realizowane przez nauczyciela poza pensum dydaktycznym,
a wykonywane zgodnie z ustalonym przydziatem zaje¢, wykonuje w czasie
okreslonym indywidualnie.

§17

. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych miedzy godzing 22.00, a godzing
6.00 dnia nastepnego.

. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz ( bez ich zgody )
kobiet opiekujgcych sie dzieémi w wieku do czterech lat lub pracownikéw,
ktorzy chcag z tego prawa skorzystaC¢ zamiast matki.

. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.

. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazdg godzine
pracy w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z
minimalnego wynagrodzenia w gospodarce.

. Za prace w niedziele oraz w Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§18

. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu
wolnym od pracy, przystuguje ( na jego wniosek ) w zamian dzien wolny
od pracy w innym terminie. W takim przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prace w godzinach w godzinach nadliczbowych.
Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad
ustalong norme moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim
przypadku czasu wolnego od pracy udziela sie najpozniej do zakonczenia
okresu rozliczeniowego w wymiarze o pofowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar
czasu pracy.



. Prace w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w
zaktadzie dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na
dobe oraz ponad 40 godz. w tygodniu.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku :

1) koniecznosci przeprowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegOlowych potrzeb pracodawcy.

. Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 4 godzin na dobe i 150

godzin w roku kalendarzowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia

przystuguje dodatek w wysokosci :

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w dni powszednie oraz w niedziele i Swieta bedace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy,

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w nocy, w godzinach nadliczboowych w niedzele i
Swieta niebedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w dniu wolnym od pracy udzielonym w
zamian za prace w niedzele i Swieta bedace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

. Pracownicy zarzadzajgcy zakfadem pracy w imieniu pracodawcy razie

koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez

prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

. Terminy dodatkowych dni wolnych od zaje¢ ustalane sg rokrocznie

postaci zatgcznika do regulaminu — kalendarz MEN.

V. NIEOBECNOSCIW PRACY
§19

. Niniejszy rozdziat normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i spéznien do pracy, udzielania zwolnien od pracy i urlopdw oraz sposob
ewidencji nieobecnosci w pracy i zasady zastepowania pracownikdw
nieobecnych.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie majg
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 20

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z wczesniej znanej przyczyny
pracownik winien uprzedzi¢ szkote.

. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.

. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie ( chyba, Zze zaistniaty szczegdlne
okolicznosci ) zawiadomi¢ przetozonego telefonicznie, przez osobe trzecig



lub w inny sposéb o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania.

4. Na Zzgdanie przetozonego pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2,
obowigzane jest przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajgce przyczyne
nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktérych zatatwienie jest niezbedne w
okresie nieobecnosci.

5. Zwolnienie lekarskie pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zwolnienia. W przypadku
przekazania zwolnienia za posrednictwem poczty, za date dostarczenia
przyjmuje sie date stempla pocztowego. Niedopetnienie tego obowigzku
powoduje obnizenie zasitku o 25% jego wysokosci za okres od 8 dnia
orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia.
Dotyczy to rowniez zaswiadczen lekarskich wystawianych z powodu
koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad
chorym czlonkiem rodziny.

6. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby Iub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajgcej
tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik
zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

2) wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo
choroby zawodowej lub choroby przypadajgcej w czasie cigzy — w
okresie wskazanym wyzej — pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia.

§ 21

1. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg tylko wazne
przyczyny, a w szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora

sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki
pracownika nad chorym,

4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w
wieku do 14 lat,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach
8 godzin od zakonczenia podrézy - jezeli pracownik podrézowat w
warunkach uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.

§ 22

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ w pracy sq :
1) zaswiadczenie lekarskie o0 czasowej niezdolnosci do pracy
wystawione zgodnie z przepisami.



2) decyzja wilasciwego inspektora sanitarnego, w wypadku odosobnienia
pracownika zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych.

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wiasciwy, zawierajgcy adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie  na wezwanie.

2. Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy oraz
udzielania urlopow i zwolnien dokonuje dyrektor szkoty.

3. Zastepstwa za nieobecnych pracownikow organizuja:

1) za nauczycieli — wicedyrektor,
2) za pracownikdw obstugowo administracyjnych — sekretarz szkoty.

§ 23

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadku :
1) $lubu pracownika — 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni,
3) Slubu dziecka pracownika — 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy — 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej Ilub tescia, babki
i dziadka, osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika — 1 dzien.
2. Pracownik za zgodg pracodawcy moze by¢ zwolniony z pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.

VI.URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 24

1. Prawo do urlopu wypoczynkowego jest uprawnieniem powszechnym

gwarantowanym aktami prawnymi najwyzszej rangi (Konstytucja RP, Kodeks
pracy).

. Urlop wypoczynkowy jest ptatnym zwolnieniem od pracy przystugujgcym
pracownikowi w kazdym roku kalendarzowym (Kp art. 153. §2) w naturze, bez
mozliwosci zastgpienia go ekwiwalentem pienieznym (Kp art. 152 §2).
Wyijatkiem sg: wygasniecie umowy lub rozwigzanie stosunku pracy (Kp art.
171 §1).

. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy w zyciu zawodowym ma prawo
do urlopu wypoczynkowego odpowiadajgcego 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo to uzyskuje z uptywem
ostatniego dnia pierwszego miesiecznego okresu pracy (Kp art. 153 §1).



4. Zgodnie z Dyrektywg Rady Europy Nr 93/104/WE z dnia 14. 11. 2003 roku
panstwa czionkowskie zobowigzane sg do zapewnienia pracownikowi
corocznego pfatnego urlopu w wymiarze przynajmniej 4 tygodni, tj. 20 dni
roboczych.

5. Podstawowy wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw niebedgcych
nauczycielami (Kp art. 154 §3) wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
wymiar urlopu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, biorgc za podstawe
odpowiednio 20-to lub 26-cio dniowy wymiar urlopu wypoczynkowego.

7. Nauczycielom przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii
zimowych i letnich (KN art. 64-67).

8. Urlopu wypoczynkowego udziela sie w dni robocze, za ktére uwaza sie
wszystkie dni, z wyjatkiem niedziel i sSwigt okreslonych w odrebnych
przepisach, zgodnie z obowigzujgcym rozkladem czasu pracy danego
pracownika.

9. Wymiar udzielanego urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy
w danym dniu — jeden dzen urlopu odpowiada 8 godzinom pracy (Kp art. 1542
§2).

10.Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego
rozktad czasu pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktérych nie ma obowigzku
wykonywania pracy, urlopu udziela sie w dniach, ktére sg dla tego pracownika
dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy w danym
dniu (Kp art. 154%§3).

11. W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem
uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy,
chyba, ze przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w
przystugujgcym mu lub wyzszym wymiarze,

2) ukolejnego pracodawcy w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku
kalendarzowego — w razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do
konca danego roku kalendarzowego

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku
kalendarzowym — w razie zatrudnienia na czas krétszy niz do konca
danego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem pkt c,

c) pracownikowi, ktéry przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku
kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz mu
przystuguje, u kolejnego pracodawcy przystuguje mu urlop w
odpowiednio nizszym wymiarze; tgczny wymiar urlopu w roku
kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu
przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcéw.

12.Zasada proporcjonalnosci dotyczy rowniez urlopu przystugujgcego
pracownikowi:

1) podejmujgcemu prace u kolejnego pracodawcy w ciggu innego roku
kalendarzowego niz rok, w ktérym ustat jego stosunek pracy (Kp art. 155*

§2%)



2) powracajagcemu do pracy u dotychczasowego pracodawcy w ciggu roku
kalendarzowego po trwajgcym co najmniej 1 miesigc okresie nieobecnosci
z powodu urlopu bezptatnego, wychowawczego, odbywania stuzby
wojskowej roznych formach, tymczasowego aresztowania, odbywania kary
pozbawienia wolnosci lub nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

13. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony

=

w czeSciach (Kp art. 162). Jezeli pracodawca zaakceptuje wniosek, to
przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowa¢ 14 Kkolejnych dni
kalendarzowych.

§ 25

Urlopy sg udzielane zgodnie z planem urlopdw.

Plan urlopéw ustala dyrektor szkoty, biorgc pod uwage wnioski pracownikow
i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdw w sposéb przyjety
u danego pracodawcy.

Zgodnie z art. 164 Kodeksu pracy urlop wypoczynkowy moze ulec
przesunieciu:

1) Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

2) Z inicjatywy pracodawcy wynikajacej ze szczegolnych potrzeb zakfadu
pracy, uzasadnionej tym, Zze nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenia toku pracy.

W art. 165 Kodeksu pracy wymienione zostaty sytuacje, w ktérych nastepuje

koniecznos$¢ przesuniecia lub przerwania juz rozpoczetego urlopu z powodu:

1) czasowe] niezdolnosci don pracy,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie na czas do 3

miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego.

Pracownik powinien niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie

przerwania urlopu i przewidywanym terminie i okresie jego kontynuaciji.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu lub czedci urlopu w innym

terminie, uzgodnionym z pracownikiem.

7. W przypadku urlopu macierzynskiego, zgodnie z art. 163 §3 Kodeksu pracy,
urlopu wypoczynkowego udziela sie bezposrednio po nim, matce lub ojcu
wychowujgcym dziecko.

1.

§ 26

Zgodnie z art. 1672 kp pracownicy niebedacy nauczycielami — w ramach
przystugujgcego im wymiaru urlopu — majg prawo do skorzystania
w dowolnym terminie z czterech pojedynczych dni urlopu w ciggu roku
kalendarzowego..

Pracownik ma obowigzek zgtosi¢ Zzadanie udzielenia mu urlopu najpdzniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

Urlop na Zzadanie przystuguie w wymiarze 4 dni roboczych w roku
kalendarzowym niezaleznie od tego, ile razy pracownik zmieniat w danym
roku zatrudnienie (Kp. art. 1673).



4. Urlop wykorzystany zgodnie z art. 167° Kodeksu pracy nie musi byé
uwzgledniany w planie urlopow.

§ 27

1. Dyrektor szkoty na pisemny i umotywowany wniosek pracownika, moze mu
udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Urlopy bezptatne pracownikow pedagogicznych udzielane sg im zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie szczegotowymi przepisami prawa.

3. Przyznanie pracownikowi urlopu bezpfatnego nie moze spowodowac zaktdcen
w pracy szkoty.

4. Przed pojsciem na urlop bezptatny pracownik jest zobowigzany do
przekazania swoich obowigzkow sobie wskazanej przez przetozonego.

5. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 28

1. Nauczycielowi, zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas
nieokreslony, po przepracowaniu 7 lat przystuguje urlop na poratowanie
zdrowia w wysokosci jednego roku.

2. Podstawe udzelenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza wiasciwego dla
miejsca zamieszkania nauczyciela.

3. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczac¢ 3 lat
w okresie catego zatrudnienia.

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§ 29

1. Pracodawca nie moze wypowiedzieC ani rozwigzaC umowy o prace w okresie
cigzy, a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze
zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z
jej winy i reprezentujgca pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa
wyrazita zgode na rozwigzanie umowy. Umowa o prace zawarta na czas
okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres prébny
przekraczajgcy jeden miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie
trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. W przypadku
umowy O prace z kobietqg w cigzy na czas okreSlony zawartej w celu
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci nie
stosuje sie powyzszego przepisu.

2. Kobiet nie wolno zatrudniaC przy pracach szczegodlnie ucigzliwych czy
szkodliwych dla zdrowia.
3. Niedozwolone s3:

1) Wszystkie prace, przy ktéorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracag
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 5.000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.



(Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal. )
2) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw 0 masie przekraczajgcej:
a. 12 kg - przy pracy stafej,

b. 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

3) Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych
itp.), przy ktérej wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:

a. 50 N - przy pracy statej,

b. 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej).

4) Nozna obstuga elementéw urzadzeh (pedatdw, przyciskow itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajgcej:

a. 120 N - przy pracy statej,

b. 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie
zmiany roboczej).

5) Reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m - ciezarow o
masie przekraczajace;j:

a. 8Kkg - przy pracy statej,

b. 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

6) Przewozenie ciezardw o masie przekraczajacej:
a. 50Kkg - przy przewozeniu na taczkach jednokofowych,
b. 80 kg - przy przewozeniu na wdzkach 2, 3 i 4-kolowych,
c. 300 Kkg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

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

1) 2% - przy pracach wymienionych w pkt1i 2,
2) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

5. W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej w sposob
okreslony w pkt 1i 2, masa ciezarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci
podanych w tych punktach.

6. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2.900 kJ na zmiane robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,



4) prace w pozyciji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

§ 30

1. Kobiety w cigzy i opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowa¢ poza state
miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy i karmigce nie mogg pracowaC¢ we wszelkiego rodzaju
pojazdach mechanicznych, znajdujgcych sie w ruchu.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

§ 31

1. Pracodawca ma obowigzek przeniesc kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywac dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyrbwnawczy.

§ 32

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej
niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na
czas krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 33

Szkotfa nie zatrudnia pracownikdw miodocianych w zadnej formie ani na zadnym
stanowisku, rowniez w celu przygotowania zawodowego. W szczego6lnej sytuacii
zastosowanie bedg miaty powszechne przepisy prawa w tym zakresie.



VIl. POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY

§ 34

Niniejszy rozdziat normuje tryb zapoznawania pracownikdw z przepisami
I zasadami bhp, przepisami ppoz., przepisami dotyczacymi przeciwdziatania
alkoholizmowi, zasady ograniczenia palenia tytoniu w miejscu pracy, zasady
wydawania srodkow bhp i gospodarowania nimi.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu pracy oraz
przepiséw wykonawczych.

2. Pracodawca powinien :

1) Organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy.

2) Przeprowadza¢ na swdj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, rejestrowac i przechowywac¢ wyniki tych badan i pomiarow oraz
udostepniac je pracownikom.

3) Nie dopuszczaé do pracy pracownikéw bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku , a takze bez aktualnych badan okresowych.

4) Prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorowan na
choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

5) ZapewniC przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe
szkolenie w tym zakresie .

6) Szkolenia, o ktérych mowa w art. 35 odbywajg sie w czasie pracyi na
koszt pracodawcy.

§ 35

1. Wszyscy pracownicy szkoty zobowigzani sg do uczestnictwa w szkole niach
bhp organizowanych zgodnie ze szczegdtowymi zapisami rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 28 czerwca 2005r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Szkolenia ogdlne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, ppoz. i innych spraw
— prowadzg wyznaczone przez dyrektora osoby i jednostki szkolgce.

3. Instruktaze na stanowisku pracy - jesli takie sg niezbedne — prowadzag
wyznaczeni przez dyrektora pracownicy obstugujgcy sprzet lub urzadzenia
albo wykonujacy prace na danym stanowisku lub podobnym do tego, na
ktorym ma pracowac¢ nowoprzyjety pracownik.

4. W trakcie wymienionych w ust. 2 i 3 szkolen, pracownicy powinni by¢
zapoznani z zagrozeniami wystepujgcymi na stanowiskach pracy
I z czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami
ochrony przed tymi zagrozeniami.

5. Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢é odpowiednie o$wiadczenie
0 zapoznaniu sie z przepisami i zasadami przekazanymi mu w trakcie szkolen



oraz o nabyciu umiejetnosci obstugi sprzetu, urzadzen i narzedz niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony ppoz.

6. Oswiadczenia te powinny by¢ podpisane takze przez osoby szkolgce
i ztozone wraz z zaswiadczeniem ukonczenia kursu do wiasciwych akt.

§ 36
1. Dyrektor szkoty oraz bezposredni przetozeni pracownikow administracii
i obstugi :
1) organizujg prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) kierujg pracownikow na odpowiednie badania lekarskie,

3) wydajg pracownikom odziez i obuwie robocze.

2. Pracownicy sg obowigzani przestrzega¢ przepiséw i zasad bhp oraz
przepisow ppoz., a w szczegoélnosci :

1) znaC przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ sie w tym zakresie do wydawanych przez przefozonych
polecen,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek w miejscu pracy,

4) poddawac sie terminowo badaniom lekarskim,

5) badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy,

6) wspodtdziatac z dyrektorem i jego zastepcg w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

§ 37

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.
ma obowigzek niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.

2. W przypadku stwierdzenia zagrozenia pozarowego pracowhnicy sg zobowigzani
do niezwlocznego powiadomienia o tym zagrozeniu przefozonego Iub
pracodawce.

3. W razie pozaru nalezy niezwmocznie zawiadomi¢ Straz Pozarng, a podczas
akcji gasniczej podporzadkowa¢ sie dyspozycjom wydawanym przez
kierujgcego akcja.

4. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan
zdrowia na to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu
przefozonego.

5. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomic
0 nim pracodawce.

6. Pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia do wykonywania pracy oraz
przebywania na terenie zaktadu pracy pracownikow w stanie po spozyciu
alkoholu.

1) Pracownik ma prawo zadac przeprowadzenia badania stanu trzezwosci i
obowigzek poniesienia kosztow badania w razie potwierdzenia stanu po
spozyciu alkoholu.



2) W pomieszczeniach zaktadu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

3) Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy / tzw. przerwy
Sniadaniowej/

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 38

1. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ obowigzki pracownicze
i przestrzegaC obowigzujgcych u pracodawcy regulamindw, instrukcji
i zarzadzen - ich nieprzestrzeganie moze spowodowa¢ konsekwencje
dopuszczone prawem.
2. Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
uznaje sie:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatdw i narzedz,
a takze wykonywanie w godzinach pracy prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) dokonywanie razacego naduzycia wobec pracodawcy,
w szczegolnoéci w zakresie obowigzku ochrony jego interesow
i mienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia,
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen socjalnych,
3) wykonywanie pracy lub swiadczenie ustug bez zezwolenia szkoty na rzecz
podmiotéw wobec niej konkurencyjnych,
4) nieprzybycie do pracy, spOznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,
5) niesubordynacje, a w szczegolnosci nieuzasadniong odmowe wykonania
polecen stuzbowych,
6) fatszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywana praca,
7) kradziez, bezprawne uzycie badZz umysine uszkodzenie lub zniszczenie
mienia szkoty,
8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz.,
9) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia obowigzujgcego pracownikéw,
10)stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych albo spozywanie alkoholu Ilub Srodkéw odurzajgcych
w czasie pracy lub na terenie szkoty,
11)niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow oraz uczniow,
12)zaktécanie spokoju w pracy,
13)naruszanie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej,
14)zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie
w tym celu stuzbowych srodkow facznosci albo innego mienia szkoty.
3. Wymienione wyzej szczegdlnie razgce naruszenie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy stanowig wystarczajgcg podstawe do rozwigzania
z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika ( art.
528 1, pkt1 kp).
4. W razie dopuszczenia sie naruszen innych niz wymienione w ust 2 a takze
w przypadku wystgpienia okolicznosci tagodzacych, dyrektor moze :



N

1) Zwrdci€ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia
obowigzkéow pracowniczych lub obowigzujgcego u pracodawcy
regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich
naruszanie spowodowa¢ moze rozwigzanie stosunku pracy lub
zastosowanie kary porzadkowej,

2) Zastosowac w trybie okreslonym w przepisach kodeksu pracy jedng z
kar tam przewidzianych, to jest :

3) kare upomnienia,

4) kare nagany,

5) dodatkowo kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika
przepiséw bhp Iub ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzen
nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, nie moze by¢c wyzsza niz
jednodniowe wynagrodzenie pracownika.

Pracownika pedagogicznego mozna ukara¢ takze karg dyscyplinarng za
uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom; katalog
kar, sposob przeprowadzenia postepowania dyscyplinarnego oraz
kompetentne organy okreslajg wlasciwe przepisy prawa.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kare naktada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.

§ 39

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepisow

dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikdw.

Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie

dokonuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego dyrektor, jego

zastepca lub inna osoba pisemnie do tego upowazniona.

Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonujg osoby

pisemnie do tego upowaznione przez dyrektora lub jego zastepce,

sporzadzajgc ze swych czynnosci odpowiedni protokot.

Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej

wysokosci  wszczyna niezwiocznie dyrektor lub jego zastepca,

sporzadzajac z przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protokét

Zzawierajacy :

1) dane dotyczace osoby prowadzajgcej postepowanie, o0soby
podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy
nad mieniem Ilub ktéra przyjeta za to mienie odpowiedzialnosc
materialng oraz dane osoby zgtaszajgcej szkode,

2) czas trwania postepowania,

3) opis szkody i miejsce jej zaistnienia,

4) okreslenie podejmowanych czynnosci,

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i
profilaktyczne,

6) wskazanie dowodow,

7) zatgczenie wskazanych dowodow i protokotéw przestuchah.



X.INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY
§ 40

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw,

przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sie do wykonywania zadan szkoty mogg by¢ przyznawane
nagrodyi wyréznienia :
1) nagroda pieniezna,
2) pochwafta pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrGznienia przyznaje dyrektor, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi  przepisami prawa oraz regulaminem  nagréd
obowigzujgcym w szkole.

§ 41

Pracownicy mogg otrzymywaé nagrody i odznaczenia przewidziane wiasciwymi
przepisami prawa.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42

1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg dyrektor oraz jego
zastepca.

2. Kazdy pracownik ma prawo ziozy¢ przetozonemu zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu pracy; tres¢ zawiadomienia jest wyjasniana
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.

3. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu
w regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpisow i kserokopii.

§43

Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor
szkoty po uzyskaniu akceptacji zwigzkdw zawodowych.

§ 44

O zmianach tresci regulaminu informuje sie w sposob przyjety w szkole.

§ 45

Zmienione postanowienia regulaminu nabierajg mocy obowigzujgcej w terminie
14 dni od daty podania ich do wiadomosci na konferencji Rady Pedagogicznej
i w Ksiedze Zarzadzen dla pracownikow Szkoty Podstawowej nr 22 w Rybniku.



§ 46

1. Regulamin =zostat przyjety w uzgodnieniu z dzafajgcymi w szkole
organizacjami zwigzkowymi.

2. Zaktualizowano na podstawie uwag doradcy prawnego Zarzadu Okregu
Slaskiego ZNP mgr Kazimierza Gtéd z dnia 5 kwietnia 2007 r. na posiedzeniu
wspolnym Rady Pedagogicznej i pracownikéw administracji i obstugi
w dniu 21 maja 2007 roku.

Przedstawiciele organizacji zwigzkowych Pracodawca

Rybnik, 21.05.2007 r.



