Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2021
Dyrektora Zespolu Placowek Oswiatowych
w Kotaczkowicach

z dnia 7 kwietnia 2021r.

REGULAMIN PRACY

Zespolu Placowek
Oswiatowych

W KOLACZKOWICACH
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18§

Regulamin Zespotu Placowek Oswiatowych w Kofaczkowicach, zwany dalej
Regulaminem, ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Zespotu, jako pracodawcy oraz pracownikéw Zespotu.

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowi:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.

po0z.1320)

2) ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 oraz
2021r. poz.4)

3) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. 2019 r, poz.2215 oraz
2021r.poz.4),

4) Statut Publicznej Szkoty Podstawowej im. Bataliondw Chtopskich w Kotaczkowicach.

5) Statut Publicznego Przedszkola w Kotaczkowicach.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Placéwek Oswiatowych w
Kotaczkowicach, zwany w dalszej czesci Zespofem,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Zespole Placéwek
Oswiatowych w Kotaczkowicach na podstawie umowy o prace na czas:

a) okreslony,
b) nieokreslony,
c) probny.
Nie sg pracownikami Zespofu osoby Swiadczgce prace na podstawie umowy
o dzieto lub umowy zlecenia.

3) przepisach prawa — nalezy przez to rozumiec przepisy Kodeksu pracy, przepisy innych
ustaw i aktow wykonawczych okreslajgce prawa i obowigzki pracownikow i praco-
dawcow,

4) zaktadzie pracy lub terenie zaktadu pracy - nalezy przez to rozumie¢ miejsca, gdzie
Swiadczona jest praca, takze w czasie podrozy stuzbowych,

5) przetozonych — nalezy przez to rozumieé¢ osoby uprawnione zgodnie z przepisami
prawa do wydawania polecen stuzbowych konkretnym pracownikom,

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Zespotu Placowek
Oswiatowych w Kotaczkowicach.

§3
1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy w Zespole ma obowigzek

zapoznania sie z trescig Regulaminu, ktéry to fakt winien potwierdzi¢ we
wtfasnorecznie podpisanym i opatrzonym datg oswiadczeniu, ktére

dotgcza sie do Regulaminu.



2.

Postepowanie, o ktérym mowa w wust. 1, obowigzuje rdéwniez
pracownikow juz pracujacych w Zespole, jesli nastgpita zmiana tresci
Regulaminu, to réwniez fakt ten powinien potwierdzi¢ w o$wiadczeniu —
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, witasnorecznym podpisem,

opatrzonym datag.

Rozdziat I
Obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca ma obowigzek:

1,

N oo

10.
11.

12.

13.
14.

Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposo-
bem wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi upraw-
nieniami.

Organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewnic bezpieczne higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szko-
lenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokoi¢ w miare posiadania Srodkéw finansowych socjalne potrzeby pracownikéw.
Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

Zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowac, aby srodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

Wyposazy¢ pracownika w niezbedne materiaty do wykonywania pracy na stanowisku.
Informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, a w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub nie petnym wymiarze czasu pracy.

Przeciwdziata¢ zachowaniom naruszajgcym godnos¢ osobistg pracownikow.

Stwarzac klimat wspétpracy i wptywac na ksztattowanie wtasciwych zasad wspétzycia

spotecznego.



15. Informowac pracownikéw o stosowaniu monitoringu wizyjnego w celach:

1) Zwiekszenie bezpieczenstwa spotecznosci szkolnej oraz oséb przebywajacych na

terenie szkoty.
2) Ograniczenie zachowan niepozgdanych, destrukcyjnych, zagrazajgcych zdrowiu,

bezpieczenstwu ucznidow, nauczycieli, pracownikéw szkoty.

3) Wyjasnianie sytuacji konfliktowych.

4) Ustalanie sprawcéw czynow nagannych(bojki, zniszczenie mienia, kradzieze, itp.)w

szkole.

5) Zapewnienie bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.

1.

§5

Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie wyda¢ pracownikowi Swiadectwo pracy

w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.
Wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie

pracownika z pracodawca.

Rozdziat Ill
Obowigzki pracownikow

§6

Pracownicy sg obowigzani wykonac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami

prawa lub pracy lub umowy o prace, a takze wykorzystac czas pracy w petni na prace

zawodowa.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy:

1y
2)

4)

5)
6)
7

8)
9)

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pézn. zm.),

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
dbanie o dobro zaktadu i jego mienie,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ praco-
dawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,

10) dbac o czystosc i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego,

11) nalezyte zabezpieczenie sprzetéw i urzadzen po zakonczeniu pracy.



1.

§7

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione .
2. Na teren zakfadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§8

Na terenie zaktadu pracy obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

§9
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sie z zaktadem pracy.

§10
Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2) podejmowania samodzielnych, tj. bez konsultacji z przetozonymi, decyzji dotyczgcych
dziatan skutkujacych organizacyjnie, administracyjnie lub finansowo,
3) operowania maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
obowigzkéw i czynnosci zwigzanych z praca,
4) samowolnego demontowania czesci maszyn, urzgdzen, czyszczenia i naprawiania
maszyn i aparatow bedgcych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,
5) przebywania na terenie zaktadu pracy po zakoriczonej pracy bez zgody Dyrektora
Zespotu,
6) wykonywania czynnosci nie zwigzanych z koniecznoscia realizacji ustalonych zakresem
czynnosci zadan i obowigzkéw pracowniczych.

§11
Przebywanie na terenie zaktadu pracy w dni wolne od pracy moze odbywaé sie tylko
w celu wykonywania zadan stuzbowych po uzgodnieniu z Dyrektorem Zespotu.
Pracownik z pisemnym wnioskiem wystepuje do przetozonego o wyrazenie zgody na
przebywanie w zaktadzie w dni wolne od pracy.
Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 2 powinien zawierac :
1) zadania do realizacji, jakie pracownik w tym dniu chce wykonaé,
2) wskazanie osoby odpowiedzialnej za majatek zaktadu pracy oraz jego zabezpieczenie
po zakonczeniu w tym dniu jego pracy.



1.

Rozdziat IV
Wyptata wynagrodzenia

§ 12

Wyptata wynagrodzenia nastepuje:

1) pracownikom administracji i obstugi do ostatniego dnia kazdego miesigca — za
przepracowany miesigc. Nauczyciele otrzymujg wyptate na konto osobiste 1-go
dnia roboczego kazdego miesigca. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
wyptacane jest z dotu po przepracowaniu miesigca.

2) w formie przelewu na rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy wskazany przez

pracownika, po uprzednim wyrazeniu przez niego zgody.

§13

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit osobiscie zgode na
pisSmie.

Pracodawca ma obowigzek na zgdanie pracownika udostepni¢ mu do wglgdu do

dokumentéw, na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat V
Dyscyplina pracy

§14

Za szczegOlnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:

1y
2)

3)

4)
3)
6)
7
8)

zte i niedbate wykonanie pracy,

nieusprawiedliwiong absencje w pracy, spdznienie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, albo spozywanie alkoholu
W czasie i miejscu pracy,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

tamanie innych ustalen zawartych w niniejszym Regulaminie.



oy

10.

11.

2.

13.

14.

Rozdziat VI
Czas i porzadek pracy

§15
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji zaktadu pracy, na
jego terenie lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w piecio-
dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 —
miesigcy. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze prze-
kracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Budynek Zespotu otwarty jest przez 5 dni w tygodniu: od poniedziatku do piatku,
w godzinach: 7:00 — 17:00.
Sekretariat przyjmuje interesantéw wg harmonogramu wywieszonego na drzwiach
sekretariatu.
Swietlica szkolna funkcjonuje wg harmonogramu wywieszonego na drzwiach Swietlicy i
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Swietlicy.
Biuro administracji i obstugi czynne wg harmonogramu wywieszonego na drzwiach
biura.
Pracownik nie bedacy nauczycielem rozpoczyna i koriczy prace zgodnie harmono-
gramem opracowanym przez pracodawce. Zespot moze dla niektérych stanowisk pracy
lub pracownikéw ustali¢ inny czas rozpoczynania i koriczenia pracy, zaleznie od potrzeb
wynikajgcych z realizacji biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu
pracy.
Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zajeé. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane
z przydziatem zadan nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.
Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika Dyrektor Zespotu.
Fakt stawienia sie do pracy, pracownik nie bedacy nauczycielem ma obowigzek pot-
wierdzi¢ osobiscie podpisem na liscie obecnosci wyktadanej w pomieszczeniu dla pra-
cownikow, bezposrednio po przyjsciu do pracy.
Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika
lekcyjnego lub dziennika zajec.
Po godzinach pracy, w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywaé jedynie
w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora Zespotu wyrazong na pismie.
Czas przebywania w zakfadzie pracy po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany
wedtug zasad okreslonych przez pracodawce (nauczycieli obowigzuje wpis w dzien-
nikach zaje¢ pozalekcyjnych).
Pracownikowi w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach wolno zleci¢ prace w godzi-
nach nadliczbowych z zachowaniem obowigzujgcych przepisow.



15. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla pracownika 4 godzin na dobe

i 150 godzin w roku kalendarzowym.
16. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje

dodatek w wysokosci :

17.

18.

19.
20.

21.

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

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
w nocy, niedziele i Swieta nie bedgce dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy w udzielo-
nym w zamian za prace w niedziele lub w swieto bedgace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na

pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu,

czas wolny od pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nad-

liczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku praco-

dawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do korica okresu rozliczeniowego,

w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

Do czasu pracy wlicza sie 15 — minutowg przerwe na spozycie positku.

Czas wyjscia i powrotu pracownika w celach stuzbowych i prywatnych w godzinach

pracy musi by¢ uzgodniony z Dyrektorem Zespotu. Czas ten nalezy odnotowac

w odrebnej ewidencji prowadzonej przez sekretariat. Fakt ten powinien byc potwier-

dzony wiasnorecznym podpisem pracownika.

W przypadku, gdy w wolng sobote przypada dzien swigteczny, pracownik za ten dzien

ma prawo do jednego dnia wolnego. Dodatkowy dzier wolny od pracy wyznacza pra-

cownikom Dyrektor Zespotu, majgc na uwadze utrzymanie rytmicznosci pracy

Zespotu.

22. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika
przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1
miesigca.

§ 16

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykony-

wanie obowigzkéw stuzbowych.
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§17
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00, a godzing 6:00 dnia
nastepnego.
§18
1. Z chwilg podjgcia pracy pracownik otrzymuje do dyspozycji wyposazenie niezbedne do
jej wykonania, ktére kwituje na spisie inwentarza (wywieszka) znajdujgcym sie
w pomieszczeniu zajmowanym przez pracownika. Do pokwitowania sg przekazywane
pracownikowi do dyspozycji $rodki trwate znajdujace sie w aktach osobowych pra-
cownika.
2. Wszelkie uszkodzenia i braki pracownik zgtasza niezwtocznie przetozonemu. Informacje
te stuzg uaktualnieniu spiséw.
3. Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Zespofu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.
4. Prowadzi sig scistg ewidencje wynoszonych dokumentéw i sprzetéw oraz czasu ich

braku na terenie Zespoftu.

Rozdziat VI
Ochrona pracy kobiet

§19
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé:
1) w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.
2) przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy — po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny
dziennie, przerwy nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dobowym (2 dni) lub godzinowym (16
godzin) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



Rozdziat VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP) oraz ochrona przeciwpozarowa

§20
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad

BHP oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§21

Pracodawca jest obowigzany do:

1))

2)

3)

4)
5)
6)

zapoznania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,

systematycznego prowadzenia szkolen pracownikow w zakresie BHP i p.poz., powia-
damia ich o ewentualnych zagrozeniach, a takze wskazuje miejsca, gdzie znajduje sie
sprzet gasniczy i droga ewakuacyjna.

informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
praca,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowania pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wydania pracownikom, ktérym to przystuguje, przed rozpoczeciem pracy odziez

i obuwie robocze.

§22

Pracownik ma obowigzek przestrzegac przepisdw i zasad BHP i p.poz., a w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)
5)

6)

7)

znac przepisy i zasady BHP, brac¢ udziat w szkoleniach i instruktarzach z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami BHP oraz stosowac sie do wydawa-
nych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miej-
scu pracy,

uzywac odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniem
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,
wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
BHP.
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§23
Kazdy pracownik przyjety do pracy, przed podjeciem pracy sktada pisemne
oswiadczenie na ustalonym formularzu, ze zostat zapoznany z przepisami BHP i prze-
ciwpozarowymi (p.poz.). Oswiadczenie wtgcza sie do akt pracownika.
Zaktad pracy obowigzany jest przeprowadzi¢ okresowe szkolenie z zakresu BHP
i ppoz., na stanowiskach pracy oraz kazdorazowo w stosunku do nowo przyjmo-
wanego pracownika przed przystgpieniem do pracy.
Szkolenie, o ktérym mowa w ust. 2 odbywaja sie w czasie i na koszt pracodawcy.

Rozdziat IX
Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy

§24

. O niemoznodci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ zakfad pracy w godzinach urzedowania.

W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 1, pra-
cownik ma obowigzek zawiadomié¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i prze-
widywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej
jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie przez inne osoby, drogg pocztowa,
elektroniczng lub telefoniczna. Za date zawiadomienia uwaza sie date powiadomienia
ustnego, stempla pocztowego, wydruku e-maila, rozmowy telefonicznej.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mdgt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

Usprawiedliwieniem nieobecnosci z powodu choroby jest zwolnienie lekarskie.

§25
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ w pracy lub spdZnienie sie do
pracy przedstawiajgc zaktadowi pracy niezwiocznie przyczyny nieobecnosci, a na
zadanie Dyrektora Zespotu - takze odpowiednie dowody.
W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w § 25 ust. 4, pracownik
jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc zaktadowi pracy zaswiad-
czenie lekarskie najpdzniej w 7 dniu po jego wystawieniu.
Nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:
1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakaznej,
2) odsuniecie pracownika od pracy na podstawie zaswiadczenia decyzji lekarza
komisji lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni
pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
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3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, jesli znajduje sie na to potwierdzenie w dokumentacji lekarskiej,

5) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

6) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nieprze-
kraczajgcych 8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat
z miejsca sypialnego.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy przetozony wyznacza pracownika
zastepujgcego nieobecnego. W przypadku dtugiej (powyzej 30 dni) nieobecnosci
mozna zawrze¢ z pracownikiem zastepujgcym dodatkowg umowe o prace na czas
i okres zastepowania lub zatrudnia sie nowego pracownika — na czas zastepstwa.

§ 26

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych:

1) W § 25, ust. 3, pkt.1) — 5) — pracownikowi przystuguje zasitek na zasadach okreslo-
nych odrebnymi przepisami.

2) W § 25, ust. 3, pkt.6) — pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§27
Za okres zastepowania Dyrektora Zespotu powyzej 30 dni pracownik zastepujgcy
otrzymuje  dodatek funkcyjny w wysokosci dodatku funkcyjnego osoby zastepowane;j.

Rozdziat X
Zwolnienia od pracy

§28

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowag,

2. Zatatwienie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg
powinno sie odbywac¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwienie takich spraw w czasie
pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach okresl-
onych w niniejszym Regulaminie iinnych przepisach szczegétowych.

3. Zaktad pracy obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami w celu:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury albo policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy

bedacej przedmiotem wezwania,
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3) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charak-
terze cztonka tej komisji: dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub $wiad-
kiem w postepowaniu pojednawczym,

4) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepieni
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

5) wezwanego w charakterze swiadka o postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli lub powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charak-
terze specjalisty,

6) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

7) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyj-
nym, karnym, przygotowawczym lub sgdowym.

4. taczny wymiar zwolnien z tego tytutu, o ktérych mowa w ust. 3, nie moze przekracza¢ 6
dni w ciggu roku kalendarzowego.

5. Za czas zwolnien od pracy przewidzianych w ust. 3, pkt. 3) zdanie drugie i 4) pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia. W razie skorzystania przez pracownika ze
zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 1), 2), 5), 6) i 7), pracodawca wydaje
zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez
pracownika od wtasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu — w wysokosci
i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

6. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W razie:

1) Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

2) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teéciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu — 1 dzieA.

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
Dyrektor Szkoty, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

8. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust, 7 pracownikowi przystuguje wyna-
grodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia z pracy. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

9. Wyjscie z pracy winno by¢ odnotowane w ewidencji — Ksiedze Wyj$¢ prowadzonej dla tych

spraw przez sekretariat.
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Rozdziat XI
Urlopy pracownicze

§29

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego i ptatnego urlopu wypoczynkowego,
zwanego dalej urlopem.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar urlopu okresla Kodeks Pracy.

Jesli pracownik nie wykorzysta przystugujgcego mu na dany rok urlopu wypoczynkowego
w petnym przystugujgcym mu wymiarze do 31 grudnia danego roku, to Dyrektor Zespotu
udziela zalegtego urlopu najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalenda-
rzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy.

Za dni robocze uwaza sie wszystkie dni z wyjgtkiem sobot, niedziel i swigt oraz dni
wolnych od pracy, okreslonych odpowiednimi przepisami.

Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z rocznym planem urlopow, ktéry w Zespole

sporzgdza sie do konca stycznia kazdego roku.

Plan urlopow ustala pracownik Referatu Kadr biorgc pod uwage wnioski pracownikow
i koniecznosc zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw zatwierdza Dyrektor Zespotu.

Zastepstwo w czasie urlopu pracownika wyznacza Dyrektor Zespotu.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami za zgodg Dyrektora Zespotu.

Pracownikowi przystuguje nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym (art.167> KP ). Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych
i letnich w wymiarze 8 tygodni.

Dla os6b pracujgcych na niepetnym etacie, wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§30
Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami dyrektor moze udzieli¢
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktécenia normalnego toku pracy.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg upraw-

nienia pracownicze.
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§31

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajec¢ na czas nieokreslony, po przepra-
cowaniu co najmniej 7 lat, przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nieprze-
kraczajacym jednorazowo 1 roku.

2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczgcego nauczyciela.

3. t3czny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie

catego zatrudnienia.

Rozdziat XII
Nagrody i wyrdznienia

§32

1. Pracownikom, ktdérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie
do wypetniania zadan, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Moga by¢ stosowane nastepujgce nagrody i wyrdznienia
a) nagroda pieniezna,

b) pochwata pisemna.

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Dyrektor Zespotu.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.

Rozdziat XIlI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw Zespotu

§33

W stosunku do pracownika, ktéry nie przestrzega ustalonego porzadku, Regulaminu
pracy, przepisow BHP oraz przepiséw p.poz., a w szczegdlnosci:
1) spoéznia sig do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,
5) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

moga byc¢ zastosowane kary:
a) upomnienia,
b) nagany.
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§34
Za nie przestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub p.poz., opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie

alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieniezna.
§35

1. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobcno-
$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgczne kary
pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracow-
nikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych
na mocy tytutow wykonawczych.

2. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw BHP.

§36

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

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

§37

1. Kary stosuje Dyrektor Zespotu i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpifo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za nie bytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa

sie z akt osobowych pracownika.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§38

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Zespole, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy czy ptec.

2. Kazdy pracownik, zaréwno zatrudniony w Zespole wczesniej, jak i podejmujacy prace po
raz pierwszy, ma obowigzek zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu i fakt ten
poswiadczy¢ swoim podpisem.

3. Pracownicy podejmujgcy prace po raz pierwszy w Zespole zapoznajg sie z trescig
Regulaminu przed przystgpieniem do pracy.
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4. W celu umozliwienia pracownikowi wglagdu do Regulaminu w kazdym czasie jest on
dostepny w pokoju nauczycielskim oraz sekretariacie Zespotu.

5. Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomoscig przepiséw zawartych w niniejszym
Regulaminie Pracy.

6. Dyrektor Zespotu na zgdanie pracownika wyjasnia jego tres¢.

7. Do dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie uprawniony jest Dyrektor Zespotu.

8. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie aneksow.

§ 39
Dyrektor Zespotu przyjmuje pracownikéw w sprawach osobistych oraz w sprawach skarg
i wnioskow wynikajgcych ze stosunku pracy w kazdy roboczy dzien tygodnia.

§ 40
Sprawy sporne wynikajgce ze stosunku pracy, ktérych nie mozna rozstrzygngé na
podstawie niniejszego Regulaminu Pracy rozstrzygane bedg przez Sad Pracy wtasciwy dla
siedziby Zespotu lub inny sgd wyznaczony.

§ 41
Regulamin wchodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od 7 kwietnia 2021 r.
Traci moc Regulamin Pracy z 1 stycznia 2020 r.

Zwigzek Nauczycielstwa Paiskiege
Zarzad Oddziatu

ul. Stefana Batorego 17 j
28-100 Busko-Zdrdj e

tel./fax 41 378 29 55 %/
Prezes Oddziulu ZNP

,é\ < «;‘ -
mg# Krzysztof Czerwifiski

Ml
mgr Anna Pacholec

Zatgczniki:
1. Zatgcznik Nr 1 - oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu

Pracy.
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OSWIADCZENIE

Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Oswiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ z Regulaminem pracy ZPO w
Kolaczkowicach z dnia 7.04.2021r. i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Lp.

Nazwisko, imi¢ pracownika

data

podpis
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