SZKOLA PODSTAWOWA NR 16

im. Janusza Korczaka
41-710 Ruda Slaska, ul. Kukulcza 4

tel./fax 0322423-437, NIP 6412223824 Zarzadzenie SP16.01.09.2022

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie $laskiej
z dnia 24.10.2022 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 16

im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 2022r., poz. 1510,1700), ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r po0z.1282 z pdin. zm.), ustawy z dnia 26 stycznia 1982r Karta Nauczyciela
(Dz. U.z 2021r. poz. 1762 z p6Zn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika

2021 w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960)

Po uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Ustali¢ Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie
Slaskiej, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Szkohj Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w
Rudzie Slgskiej nr SP16.021.01.04.2018 z dnia 26.02.2022r.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR

Szko!y}’ﬁ? awm
mgv- na Sekta

.....................................................

Dyrektor Szkoty






SZKOLA PODSTAWOWA NR 16

im. Janusza Korczaka Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora
41-710 Ruda Slaska, ul. Kukulcza 4 Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej

el./fax 0322423-437. NIP 6412223824 nr SP16.021.01.09.2022r. z dnia 24.10.2022r.

REGULAMIN PRACY
Szkoiy Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka

w Rudzie Slgskiej

Opracowany na podstawie:

*  Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. (tekst jednolity Dz. U. z 2022r. , poz. 1510,
1700),

* Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r poz.1282
Z poin. zm.),

*  Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2021r. poz. 1762
z poin. zm.),

*  Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r w Sprawie sposobu
usprawiedliwiaﬁia nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnieri od pracy (Dz. U. z 2014r., poz.
1632)

*  Ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. 2022r. poz. 854),

* Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r o wychowaniu w trzeswodci, przeciwdziataniu

alkoholizmowi (Dz. U. z2021r., poz. 1119 z p6zn. zm.).

Zatwierdzony w dniu: 27.10.2022r.
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ROZDZIAL |
Przepisy wstepne

§1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Szkole Podstawowej Nr 16 im. Janusza Korczaka
w Rudzie Slaskiej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.
§2. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiaru czasu pracy oraz zajmowanego stanowiska.
§3. Regulamin Pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie z jego trescig pracownik potwierdza podpisem w odrebnym oéwiadczeniu.
§4. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - naleizy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg Nr 16 w Rudzie Slgskiej
reprezentowang przez Dyrektora szkoty,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgcg w stosunku pracy.
§5. Zakres praw i obowigzkow pracodawcy i pracownikéw okreslaja:
1) ogdlne przepisy prawa pracy,
2} niniejszy Regulamin,
3) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy oraz akty mianowania,
4) indywidualne zakresy czynnosci sporzagdzone na pismie,
5) Statut Szkoty.
§6. Do podejmowania czynnoéci prawnych w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest
dyrektor szkoty.
§7. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosowac¢ sie bedzie Kodeks Pracy,
Ustawe o Systemie Oswiaty, Karte Nauczyciela i akty wykonawcze do wymienionych ustaw.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§8. Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za realizacje zadan statutowych szkoty.
§9. Dyrektor szkoty ma w szczegdlnosci obowigzek:

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

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takie
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, ’

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, bezpieczeristwa
przeciwpozarowego, oraz informowania o ryzyku zawodowym,

4) kierowania pracownika na okresowe badania lekarskie, dopuszczaé do pracy tylko
pracownika, ktdrego stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonywaniu pracy,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty, warunkéw
sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikdw,

9) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtiycia spotecznego,

10) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikdw,

12) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

13) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

14) wspoétpracowania z zespotami pracownikéw oraz organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi
na terenie zaktadu pracy,

15) zapewnienia przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikdw,

16) nie dopuszczania do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie ze stawit
sie on do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy,



17) dokonywanié okresowej oceny pracy pracownikéw samorzgdowych,
18) przetwarzania danych osobowych pracownika zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych

osobowych,

19) przeciwdziatania mobbingowi — zatacznik nr 1 do regulaminu.

§10.
1)
2)
3)
4)

§11.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom wiazacych poleceri dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia spotecznego,
okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
0 prace i przepisami,

tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich intereséw.

Pracodawca moze poleci¢ pracownikom administracji oraz nauczycielom prace zdalng, ktorej
wykonywanie regulujg stosowne przepisy.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§12. Pracownikom przystuguja w szczeg6inosci uprawnienia do:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopdw,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP,

tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw,

15-minutowej przerwy $niadaniowej zaliczanej do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu
pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

§13. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

uczestniczy¢ w zebraniach zarzgdzonych przez dyrektora szkoty,

doktadnie i sumiennie wykonywaé polecenia przetozonych ktére dotyczaca pracy, jezeli
nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

przestrzegac zasad bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
uczestniczy¢ w szkoleniach z tego zakresu i stosowaé sie do polecer przetozonych w tym
zakresie,

przestrzegaC w zaktadzie zasad wspdfiycia spotecznego, okazywat pomoc podwitadnym,
adaptacji zawodowej mtodych pracownikdw,

dbac o dobro szkoty oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazac na szkode placéwke, jej pracownikéw i wychowankdw,

przestrzegac tajemnicy paristwowej, stuzbowej i gospodarczej,

10) dbac o urzgdzenia i materiaty stanowigce wtasno¢ zaktadu pracy,
11) pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni obowigzany jest:

a) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,

b) zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

¢) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

d) przekazac klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nadzor oraz
dokumentacje prowadzenia zaje¢ (dzienniki lekcyjne), zgodnie z przyjetymi zasadami,

12) dbac o tad, porzadek i estetyke powierzonych pomieszczen,
13) oszczednego korzystania z energii elektrycznej, wody, materiatéw, narzedzi, urzadzen i

sprzetu,

14) zgtasza¢ przetozonemu wszelkie szkody zaistniate podczas wykonywania pracy, jak réwniez

zawiadamiac o zakoriczeniu pracy w celu otrzymania nowego zadania,



15) zapobiegac sprzeniewierzeniom i kradziezom majgtku zaktadu pracy,
16) zawiadamia¢ niezwtocznie pracodawce o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajace;

stawienie sie do pracy, jak rowniez uprzedza¢ o wiadomej z goéry przyczynie powodujacej
nieobecnos¢ w pracy,

17) rozliczy¢ sig z ewentualnego zadtuzenia oraz zwrdci¢ pobrane w czasie pracy materiatéw,

wyposazenia, odziezy itp. przy rozwigzywaniu stosunku pracy,

18) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosé pracy,
19) stawiC sig do pracy w takim czasie by w pgodzinach rozpoczecia pracy znajdowac

sie na stanowisku pracy.

§14. Pracownikom zabrania sie:

1)

2)
3)
4)

§15.

§16.
1)

3)
4)

§17.

§18.

§19.

spozywania na terenie zakfadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkdw
odurzajagcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojéow lub
srodkow,
palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,
opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika,
wykorzystania bez zgody przetoionego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnoéci
niezwigzanych z wykonywana praca.
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze mieé miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposrednio dyrektora szkoty.

ROZDZIAL I
System i rozkiad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

Pracownikow obowigzuje nastepujgcy czas pracy:
czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczac 40 godzin
na tydzien. '
w ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel
obowigzany jest realizowad:
zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze, prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreSlonym w ust. 3 lub ustalonym
na podstawie ust. 4a albo ust. 7,
inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia opiekuricze
i wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania ucznidw,
zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym,
nauczyciele mogg realizowa¢ inny tygodniowy wymiar zaje¢ zgodnie z art. 42 Karty
Nauczyciela,
zajecia i czynnosci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela sg rejestrowane
w dziennikach zaje¢ edukacyjnych w okresach tygodniowych, ksiedze zastepstw oraz
miesiecznych kartach rozliczenia godzin ponadwymiarowych.
Pracownicy administracji i obstugi - 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Dozorcy wedtug grafiku, w réwnowaznym czasie pracy, w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym
niz trzy miesigce.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalania wynagrodzenia
za prace i innych Swiadczeri zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem: pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta - w rozliczeniu dobowym, tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ewidencje czasu pracy pozostatych pracownikdw prowadzi
sie w oparciu o dzienng Karte Obecnosci Pracownikow.
Tydzien roboczy nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi obejmuje dni od poniedziatku
do piatku oprdcz dozorcow pracujgcych wedtug grafiku.
Za porg nocng przyjmuje sig czas migdzy 22.00 a 6.00, a za prace w niedziele i $wieta - prace
w godzinach od 6.00 rano w dzier swigteczny lub niedziele do 6.00 rano dnia nastepnego.



§20. Rozktad czasu pracy w zaktadzie, a w szczegdlnosci poczatek i koniec pracy oraz wprowadzanie
zmian ustala dyrektor szkoty.

§21. Ustala sig nastgpujgce godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy w ruchu jednozmianowym:

1) dla nauczycieli wg. planu lekcji i dyzuréw,
2) dla pracownikéw administracji od godz. 7:30 — 15:30,
3) dla pracownika ds. bhp — wedtug ustalonego harmonogramu,
4) dla pracownikéw obstugi:
® woina:
I wariant 6:00-14:00
Il wariant 12:00 — 18:00
Il wariant 12:00 — 20:00
e sprzgtaczka:
| wariant 14:00 - 20:00
Il wariant 14:00-22:00
Il wariant 15:00 — 21:00
e konserwator:
| wariant 6:00-14:00
Il wariant  6:00 —10:00
[l wariant 15:00 - 19:00
e pracownicy kuchni 6:00-14:00

§22. W zaleznosci od potrzeb szkoty czas rozpoczecia i zakoriczenia pracy dla pracownikéw moze
ulec zmianie, jednak z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy. Poinformowanie
pracownika o zmianie czasu pracy winno by¢ dokonane na dzieri wczesnie;j.

§23. Dyrektor na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy.

§24. Godziny rozpoczynania i korficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie.

§25. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.,

§26. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnhej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie,
Wysokos$¢ tego wynagrodzenia okresla regulamin wynagradzania.

§27. Przez godzing ponadwymiarowa nauczycieli rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine
zaje¢  dydaktycznych, wychowawczych lub  opiekuriczych  powyiej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych.

§28. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycieli wypfaca sie wedtug stawki osobistego
zaszeregowania nauczyciela zgodnie z Regulaminem przyznawania dodatkdéw do
wynagrodzenia nauczycieli zatrudnionych w szkotach, placdwkach oéwiatowych oraz
publicznych placéwkach opiekuriczo — wychowawczych, dla kt6rych organem prowadzgcym jest
Miasto Ruda Slgska oraz ustalenia kryteriow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich
osiggnigcia dydaktyczno — wychowawcze stanowigcym zatgcznik do Uchwaty nr 780/XLI1/2009
Rady Miasta Ruda Slgska z dnia 03.04.2009r. (Dz. Urz. Wojewddztwa Slgskiego nr 90, poz. 1983
z péin. zm.).

§29. Praca w niedzielg i Swigta jest dozwolona przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na
ich uzytecznosc spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci w szczegdlnosci przy: prowadzenie
dziatalnosci w zakresie kultury, o$wiaty, turystyki i wypoczynku.

1) Pracownikowi wykonujacemu prace w dni wolne od pracy (nie tylko w niedziele i Swieta),
przystuguje wedtug dokonanego przez tego pracownika wyboru inny dzier wolny od pracy lub
wynagrodzenie za ten dzien.

2) taczna liczba dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym w kazdym systemie
czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy prace w dniu wolnym,
pracownikom zapewnia sie fgczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajgca co najmniej liczbie niedziel, éwiat oraz dni wolnych od pracy w
przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.



§30.
§31.

§32.

§33.

§34.
§35.

§36.

§37.

§38.
§39.

3) Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w/w terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w dni wolne, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do korica okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwoéci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie
wynagrodzenie za ten dzien.

4) Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w punkcie 1b, dnia wolnego
od pracy w zamian za prace w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w art. 151 §1 Kodeksu Pracy, za kazda godzine pracy w Swieto.

5) Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w niedziele.

6) Pracownik pracujgcy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli
wolnej od pracy.

7) Czas pracy dozorcéw nie moze przekracza¢ w okresie miesigca liczby godzin wynikajacych
z przemnozenia 8 godzin przez liczbe kalendarzowych dni roboczych.

8) Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

9) lJezeli wymagaja tego potrzeby Szkoly, na pisemne polecenie przefoionego pracownik
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takie w
porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. Wzdr polecenia pracy godzinach nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

10) Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowosciy, w ktorej znajduje sie szkota lub poza statym miejscem pracy przystuguje zwrot
kosztéw na zasadach okreslonych w przepisach prawa w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrdzy stuzbowej.

11) Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci, a wyjécie prywatne
lub stuzbowe odnotowuje w zeszycie wyjsc.

12) Pracownicy pedagogiczni potwierdzajg obecnos¢ w pracy podpisem w dziennikach zajec
szkolnych.

ROZDZIAL IV
Termin, miejsce i czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagradzania za prace

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesiaca.
Jezeli pierwszy dzieri miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfacane jest
w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tym dniu.

Sktadniki wynagrodzenia nauczycieli, ktérych wartos¢ moze byé ustalona na podstawie
juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzieri miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu
wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w §33.

Zmiana wysokosci wynagrodzenia w czasie trwania stosunku pracy w zwigzku z uzyskaniem
kolejnego stopnia awansu zawodowego nauczyciela lub z innych przyczyn nastepuje zgodnie
z przepisami ustawy Karta Nauczyciela.

Wyptaty wynagrodzenia pracownikom administracji i obstugi dokonuje sie do 10 dnia miesigca
kalendarzowego nastgpujgcego po miesigcu, za ktdry wynagrodzenie ma by¢é wyptacone.

Jezeli dzied wypfaty pracownikéw administracji i obstugi wypada w dniu wolnym od pracy
wowczas wynagrodzenie za prace wyptaca sig w poprzednim dniu roboczym.

Wynagrodzenie wypfacane jest przelewem na wskazane konto we wniosku, w wyjatkowych
sytuacjach, na pisemny wniosek pracownika, wynagrodzenie moze byé¢ wyptacone gotowkg
w kasie szkoty.

Szczegoty sposobu wynagradzania okre$la Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami.

Szczegoty wynagradzania pracownikéw pedagogicznych okreslajg odrebne przepisy.

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu naleznoéci przewidziane w art. 87 KP oraz inne
naleznosci za zgoda pracownika wyrazong na pismie.



§40.

§41.

Rozdziat VI
Urlopy

Nauczycielowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w przepisach Karty Nauczyciela. Nauczyciel moze
zosta¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie urlopu wypoczynkowego
nastgpujacych czynnosci:

przeprowadzanie egzamindw,

prac zwigzanych z zakoriczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego,
opracowywaniem szkolnego zestawu programdw oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie. Wspomniane czynnosci nie mogg tacznie zajaé nauczycielowi
wiecej niz 7 dni.

Pracownikom administracji i obstugi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze:

1) 20 dni - przy zatrudnieniu krdcej niz 10 lat
2) 26 dni - przy co najmniej 10-letnim zatrudnieniu
3) pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskuja prawo do pierwszego urlopu z uptywem

§42.

§43.

§44.

§45,

§46.

§47.

§48.

§49,

§50.

§51.

§52.

kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego

mu po przepracowaniu roku.
Pracodawca jest obowigzany udzielic na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
w sekretariacie szkoty telefonicznie lub osobiicie zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu
rozpoczgcia urlopu. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Na wniosek pracownika administracji i obstugi urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopy udzielane s3 zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem
urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu z §42.
Urlopu niewykorzystanego w tak ustalonym terminie pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to urlopu wymienionego w § 42.
W  okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
Szczegotowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop okreélone sa w odrebnych przepisach.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Wnioski
stanowig zataczniki nr 4 i 5 do niniejszego Regulaminu.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze,
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, urlopu udziela sie w dni,
ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter proporcjonalny.

Rozdziat VII

Wykazy prac wzbronionych kobietom

Pracownika sprawujgcego piecze nad osoba wymagajgca state] opieki i opiekujacego
sig dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikdw opiekujacych sie dzieckiem w wieku do lat 4,
bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu
wymiaru jego czasu pracy.



§53.

§54.

§55.
1)
2)

§56.

§57.
§58.

1)

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
jak réwniez bez jej zgody delegowal poza state miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy.
Pracownika opiekujacego sig dzieckiem do ukorczenia przez niego 4 roku zycia nie moina
bez jego zgody delegowaé poza state miejsce pracy, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.
Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
zatrudniong przy pracy zagrazajacej jej zdrowiu;
jezeli ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej (stan cigzy
powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim). :
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow:
a) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw — jesli praca jest wykonywania stale —
powyzej 15 kg na osobg, jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobe.
b) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (pochylenie, schody) — jeéli praca
wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobeg, jesli praca wykonywana jest dorywczo —
powyzej 20 kg na osobe.
Przy pracach, o ktérych mowa w pkt. 1 kobiecie w cigzy:
a) do 6 miesigca wigcznie wolno diwigad¢ cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ ciezary
nie przekraczajgce potowy w/w norm,
b) po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie ciezarow.

Rozdziat VIII

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz_ochrony przeciwpozarowej w tym takie

sposdb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaig sie z wykonywang pracg

§59.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

§60.

1)

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

znac przepisy, zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu BHP

i ochrony przeciwpozarowej,

dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sig wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim wstepnym, okresowym

i kontrolnym oraz stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

niezwfocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub

o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

lojalnie wspotdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych

BHP.
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w § 61 w
szczeg6lnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybieri lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organdéw spofecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegélnosci
pracodawca jest zobowigzany do:

organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy,



zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie,
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolef w tym zakresie,

kierowania pracownikdéw na badania lekarskie,

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczern i wyposazenia technicznego oraz
0 sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

zapoznawania pracownikow z oceng ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy.

§61. Zabrania sie pracownikom:

§62.

§63.

§64.

§65.

§66.

§67.

§68.

§69.

§70.

§71.

§72.

§73.

§74.

1) wykorzystania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

Pracodawca moze dopuéci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne BHP i ochrony przeciwpozarowej.
Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zaznajomieniu
sig z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami przeciwpozarowymi. Oéwiadczenia te powinny
by¢ podpisane przez osoby szkolone i niezwtocznie przedtozone pracodawcy.
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezpoérednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych o0sdb, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac
sig od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.
Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w § 64 pracownik
powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym
bezposredniego przetozonego.
Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okre$lonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.
W szkole obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

Wyposaienie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy
i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapié wytgcznie po odpowiednim
wyposazeniu danego pracownika.

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreélonych stanowiskach pracy
okreéla tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej stanowigca zatgcznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Srodki BHP sg przydzielane pracownikom bezptatnie i stanowig wtasno$¢ pracodawcy.
Pracownik jest zobowigzany utrzymywa¢ je w nalezytym porzadku i chronié przed zniszczeniem.
Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej pracownik szkoty jest zobowigzany stosowac
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw,
za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia, spetniajgcych wymagania BHP.

Nauczyciele prowadzacy zajecia wychowania fizycznego mogg korzysta¢ z wilasnego stroju
sportowego jesli spetnia on wymogi BHP, w takiej sytuacji na wniosek nauczyciela stanowigcy
zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu, wyptaca sie ekwiwalent pieniezny zgodnie
z zatacznikiem nr 7 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku zatrudnienia w niepetnym wymiarze czasu pracy wartoé¢ ekwiwalentu wyptacana
jest proporcjonalnie do wymiaru etatu.

Wyptata ekwiwalentu dla nauczycieli prowadzacych zajecia wychowania fizycznego nastepuje
do korica pazdziernika za dany rok szkolny.



§75.
§76.

§77.

§78.

§79.

§80.

§81.

§82.

§83.

§84.

§85.

§86.

Rozdziat IX
Organizacja i porzadek. Sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnoéci

W pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W przypadku spdinienia pracownik powinien niezwlocznie zgtosié sie do pracodawcy

w celu usprawiedliwienia sie.

Pdiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczedniejsze zakoriczenie, a takie wyjscie

w godzinach pracy poza zakfad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposéredniego przetozonego.

Spéinienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowana:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakaina, pod warunkiem przediozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

4) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o
wykonaniu tego obowigzku,

5) czynnosciami wynikajacymi z petnionej funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli
czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowiazany przedlozyC pracodawcy najpdiniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

Pracownik powinien niezwtocznie, najpdiniej nastepnego dnia roboczego, zawiadomié¢

pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej

osoby. Zwolnienie lekarskie moze by¢ przekazywane drogg elektroniczng przez placéwke stuzby

zdrowia.

Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spdinienia sie) za usprawiedliwione

lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przetozonego i nastepuje po wystuchaniu

lub uwzglednieniu wyjasnien pracownika chyba, ze wezwany do ich ztozenia pracownik
nie ztozyt tych wyjasnied w terminie.

Pracownik niepedagogiczny moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny na zatatwienie

waznych spraw osobistych, rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem wynagrodzenia, w razie:

Slubu pracownika - 2 dni

urodzenia sie dziecka pracownika - 2 dni

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki - 2 dni

$lubu dziecka - 1 dzien

zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien

petnienia opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia (13 lat 11 miesiecy i 29 dni) w wymiarze
dwdch dni lub 16 godzin w roku kalendarzowym, na pisemny wniosek ztozony z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem.

Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw

kadrowych gromadzone sg we wtasciwych aktach.

Obowigzek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien byé w indywidualnym

zakresie czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien lub w innym dokumencie, a gdy takiego

uregulowania nie ma, obowigzek wyznaczenia zastgpstwa cigzy na przetozonym w momencie
udzielenia zwolnienia lub stwierdzenia nieobecnosci pracownika.
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§87.

§88.

§89.

§90.

§91.

§92.

§93.

§94.

§95.

§96.

§97.

§98.

§99.

§100.

§101.

§102.

§103.

Rozdziat X

Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

Za nieprzestrzeganie przez nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych ustalonej organizacji

i porzadku w procesie pracy, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci

w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowad:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnoéci zawodu

nauczyciela lub obowigzkom, o ktdrych mowa w art. 6 KN.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela
w okresie 3 lat od ukarania,

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna dla nauczycieli powotana przez Wojewode

Slaskiego.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy

w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwnie:

stosowac kare pieniezna.

Kara pienigzna za jedno wykroczenie, a takie za kazdy dzied nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wieksza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,

a facznie kary pienigzne nie mogg przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego

pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen.

Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny

pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomoéci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w §93 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego

naruszenia oraz informujagc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkéw

pracowniczych, stopien winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7

dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu badz odrzuceniu

sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji zwiazkowej

reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia

jest rdwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego

odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary

przez s3gd pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartoéé kwoty

tej kary.

Karg uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyta przed

uptywem tego terminu.

Przepis §102 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo

wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rezdzial X!

6104, Regulamin podaje sie do wiadomosci poprzez priekazanie jego treéci  pracownikom
za posrednictwem dyrektora szkoly, a takie przez umieszezenie go na tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie
Slgsklej,

§105, W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, niguregulowanych szczegélowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowyeh, Kodeksu
pracy, aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innyeh przepisow prawa,

§106, Regulamin moie by¢ zmieniony lub uzupefnieny w takim samym tryble, w jakim zosta
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

5107, Wszelki zmiany regulaminu dokenane beda w formie zarzgdzenia,

56108, Regulamin wehodzi w 2ycie z dniem ogloszenia / zatwierdzenia.

5109, W dniu wejscia w 2yeie w/w regulaminu traci moc regulamin z dnia 26.02,2018r.

TWIAZEX NAUCZYCIELSTWA PCLSIEGO
ZARZAD ODDZIALU

o], Czamolesna $7/58, 41-708 Ruda Slaska DYREKT
ol Szkoly Podstaw ej nr 16
PREZES
s B coroocc O
er% g/a,' Zik Dyrektor Szkoty
Zataczniki:

1, Obowiazek rownego traktowania | przeciwdziatania mobbingowi.

2. Polecenie pracy w gedzinach nadliczbowyeh.

wWniasek urlopowy (wypoczynkowy, okolicznesciowy, na adanie),

Whioesek @ urlop bezpfatny (dla pracownika nlepedagogicznego).

Whniosek o urlop bezptatny (dla pracownika pedagegicznego).

Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualne] oraz odziezy | obuwia roboczego

dla pracownikéw Szkoly Podstawowe] nr 16 w Rudzie Slaskie].

7. Tabela dotyczaca ekwiwalentu za odziez | obuwie sportowe dla nauczyeleli wychowania
fizyeznego.

8, Oswiadczenie,

YU

o



10.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskie;

Obowiazek réwnego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepefnosprawnosé, rase,
religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkows, pochodzenie, wyznanie,
orientacjg seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony, ze wzgledu
na zatrudnienie w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
Pracownicy muszg by¢ réwno traktowani w zakresie;
1)nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
2)warunkéw zatrudnienia,
3)awansowania,
4)nagradzania i karania,
5)dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w pkt. 4 jest lub mégtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji gorzej niz inni
pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie ma miejsce woéwczas, gdy wystepujg dysproporcje w zakresie
warunkdw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyréznionych przyczynami okreslonymi w pkt.4. Przejawem dyskryminowania jest takze:
a) zachecanie innych do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
b) zachowanie naruszajace godno$¢ albo upokarzajace pracownika.
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kazde nieakceptowane zachowanie o podtfozu
seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, a naruszajace jego godnosc.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg prace.
Wynagrodzenie takie musi obejmowal wszystkie sktadniki wynagrodzenie, a takie inne
$wiadczenia zwigzane z praca.
Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie niszej niz minimalne wynagrodzenie za prace
ustalone na mocy odrebnych przepiséw.
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nastepujgcych zasad:
a) Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowaé przekonania swiatopogladowe, religijne i
polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegac ich prawa do prywatnoéci.
b) Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego pracownika.
c) Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego dreczenia
pracownikow.
d) Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac sie dreczeniu, szykanowaniu lub naruszeniu
godnosci pracownikdw.
e) Zakazane jest uizywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak i
pracownikow,
f) Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii i
uwag na temat warunkdw i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.
Zasady postgpowania przy podejrzeniu mobbingu okresla Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Szkole Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej

Stanowisko
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
ZIECAM PANU/DANT cetritiriieie ettt se s bt bt ese e sessbe st sbssss ersass bessessas s sessrssssses st ses st onssesanss sensanseneenseseseses
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych W dniu ... s s

.................................................................

podpis dyrektora
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej

Szkota Podstawowa nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie $lgskiej

TG T TSI cvossravesssmessusmssnssss omms s s SO0 S0 TnT RN A5 4R s e kv s b S A AR AR

STANOWISKO 1ottt et b s et et e et eeeee e et e e oot et e e e e e eee e

WNIOSEK URLOPOWY

Proszg o udzielenie urlopu: wypoczynkowego, szkolnego, okolicznosciowego,

z tytutu opieki nad dzieckiem, na zadanie na poczet .....vvereserenens FOKUT

Urlop na zadanie: 0S¢ dni WyYKOrZYSTANYCH ......u.veceeee ettt oo e
W dniach O sumsmssasmmismmimmmmnmmssemmrrarsasmars O ittt e
WYkorzystanych dni ..o e do WYKOrZYStania ..ceceeeveeveeceeeee e csseeee s
Podpis wnioskodawcy Akceptacja administracji Zatwierdzenie Dyrektora

...........................................................................................................................................

* niepotrzebne skredli¢
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slgskie;

TG ER E T E X 13 T
(imie i nazwisko pracownika)
(adres pracownika)
Do

(nazwa pracodawcy)

(adres pracodawcy)

Whiosek o udzielenie urlopu bezptatnego (dla pracownika niepedagogicznego)

Na podstawie art. 174 ust. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2022r. poz.
1510, 1700) zwracam sie z uprzejma prosba o udzielenie mi urlopu bezptatnego

w okresie od dnia ..., A0 GNIA) s s i e tacznie w wymiarze

........................................
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na udzielenie urlopu bezptatnego w terminie i wymiarze wskazanym we wniosku.

(podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skreéli¢
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slgskiej

................................................................. Ruda S135ka dn. w..oeeeeeeevereee oo

(adres pracownika)
Do
{nazwa pracodawcy)

(adres pracodawecy)

Whiosek o udzielenie urlopu bezptatnego (dla pracownika pedagogicznego)

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1984r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2021r.

poz. 1762 z poZn. zm.) zwracam sie z uprzejmag prosbg o udzielenie mi urlopu bezptatnego

w okresie od dnig i do dnia .o, tacznie w wymiarze

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na udzielenie urlopu bezptatnego w terminie i wymiarze wskazanym we wniosku.

(data i podpis pracodawcy)
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* niepotrzebne skreslic

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej

Tabela norm przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj srodkéw ochrony oraz Okres uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego
1 Nauczyciel wychowania e dres e 2 lata
fizycznego w klasach 1V - VIII e kurtka e 4lata
e koszulka gimnastyczna e 1rok
e obuwie sportowe o 1rok
2 Nauczyciel wychowania e obuwie sportowe e 1rok
fizycznego w klasach I - Il

3 wozny e fartuch e 1rok
e buty o 1rok
4 Dozorca e spodnie e 2lata
e buty e 2 lata
o kurtka e 4 |ata
5 Konserwator e spodnie e 1rok
e buty e 1rok
e Dbluza e 1rok
e gogle e 1rok
6 Sprzataczka e fartuch e 1rok
e buty o 1rok
7 kucharka e fartuch s 1rok
e buty e 1rok
e czepek e 1rok
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slaskiej

Tabela dotyczaca ekwiwalentu za odziez i obuwie sportowe dla nauczycieli wychowania fizycznego

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj $rodkdw ochrony oraz | Okres uzytkowania Maksymalna
odziezy i obuwia roboczego Kwota
ekwiwalentu
Nauczyciel wychowania e dres e 2lata 120,00 zt
fizycznego w klasach IV- | o  kurtka o 4lata 150,00 zt
Vil o koszulka gimnastyczna e 1rok 30,00 zt
s obuwie sportowe e 1rok 50,00 zt
Nauczyciel wychowania e obuwie sportowe e 2lata 50,00 zt

fizycznego w klasach | - 11
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 16 w Rudzie Slgskiej

.............................................................. Ruda Slaska, dn.

Nazwisko i imie pracownika

OSWIADCZENIE
Na podstawie § 72 Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 16 im. Janusza Korczaka w Rudzie Slaskiej

wyrazam zgodg na uzywanie wifasnej odziezy i obuwia sportowego, spetniajacych wymagania

bezpieczenstwa i higieny pracy.

(podpis pracownika)
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