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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996r., nr 60, poz. 281, t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1632),

3) przepisow ustawy Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016r. (Dz. U. z 2020r., poz.
910),

4) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019r., poz. 2215),

5) ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019r., poz.
263)

6) Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
2019r., wprowadza si¢ Regulamin Pracy w nast¢pujacym brzmieniu:

§1
Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i1 pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow Zespolu Szkolno-
Przedszkolnego Nr 3 bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane
stanowisko.

§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien by¢ zaznajomiony
z regulaminem.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone datg i podpisem
pracownika winno znajdowac si¢ w aktach osobowych.

§ 4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Zespotu Szkolno- Przedszkolnego Nr 3.
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ROZDZIAL 11
Obowigzki pracownikow

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

a) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

b) stosowac si¢ do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub zawartag umow3a o prace,

c) przestrzega¢ postanowien regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

d) przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

e) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywacé go w peini na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych,

f) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktéorych wujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode,

g) przestrzega¢ tajemnicy stluzbowej,

h) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego oraz dazy¢ do ksztattowania
prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich,

1) dbac o dobro zaktadu pracy 1 jego mienie,

j) dbac o czystos¢ 1 porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

k) nalezycie zabezpieczy¢ stanowisko pracy po jej zakonczeniu,

1) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.

§6

Kazdy pracownik ma obowiazek zapobiegania kradziezom mienia zaktadu pracy, jak
réwniez kazdemu innemu zauwazonemu niebezpieczenstwu zagrazajacemu
pracownikom lub majatkowi zaktadu oraz niezwlocznego powiadomienia o tym
przetozonego.

Kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznego zawiadomienia swojego
przetozonego o wszelkich przeszkodach w rozpoczeciu pracy lub jej wykonywaniu
oraz stwierdzonych wadach w dostarczonych materiatach lub sprzgcie.

§7

Pracownik ma obowigzek bezwzglednie przestrzegaé zakazu:

a) wnoszenia na teren szkoty alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych,

b) przebywania na terenie ZSP3 w stanie po spozyciu alkoholu lub innych
srodkow odurzajacych.

Dyrektor lub jego zastepca zobowigzany jest do:

a) niedopuszczenia do wykonywania pracy oraz przebywania na terenie zakladu
pracownika w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow odurzajacych,

b) w razie podejrzenia, iz pracownik znajduje si¢ w stanie po spozyciu alkoholu
lub innych $rodkow odurzajacych sprawdzenie stanu trzezwos$ci poprzez:

— postawienie pracownikowi zarzutu, co do jego trzezwosci,

— zawiadomienie organu powotanego do ochrony porzadku publicznego, czyli
np. policji, ktéry na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego
do pracy przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika,
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— zeznania $wiadkéw, o$wiadczenia pracownikéw itp.,

— oczekiwanie na informacj¢ o stanie nietrzezwosci lub stanie po uzyciu
alkoholu pracownika od organu powotanego do ochrony porzadku
publicznego, czyli np. policji, ktérg trzeba bedzie przetrzymywaé
w cze$ci E akt osobowych pracownika,

— w przypadku gdy badanie przeprowadzone przez policje wykaze,
ze pracownik jest trzezwy - okres niedopuszczenia pracownika do pracy
bedzie okresem usprawiedliwionej nieobecnosci, za ktory pracownik otrzyma
wynagrodzenie. Jesli badanie przeprowadzone przez policje potwierdzi,
ze pracownik znajduje si¢ pod wplywem alkoholu, decyzja
o zakwalifikowaniu okresu niedopuszczenia go do pracy bedzie nalezata
do pracodawcy - bedzie moégt uzna¢ ja za nieobecno$¢ usprawiedliwiong
(z wynagrodzeniem lub bez) albo za nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong
(bez wynagrodzenia).

§8
1. Zabrania si¢ pracownikom:

a) opuszczania stanowiska  pracy @ w  czasie  pracy, bez = zgody
przetozonego,

b) operowania maszynami 1 urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci,

c) samowolnego demontowania czg¢sci maszyn, urzadzen i narzedzi bez
specjalnego upowaznienia,

d) samowolnego usuwania oslon 1 zabezpieczen maszyn 1 urzadzen,
czyszczenia 1 naprawiania maszyn 1 aparatbw bedacych w ruchu Ilub
pod napigciem elektrycznym.

§9
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zakladem przez kierownika gospodarczego i uzyska¢ odpowiednie wpisy
w karcie obiegowe;.

§10
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie zespotu.
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ROZDZIAL 111
Obowigzki pracodawcy

§11

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a)
b)

2

h)

)

k)

h

zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre§cig zawartej umowy o prace,
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, przy
rownoczesnych wykorzystaniu kwalifikacji 1 uzdolnien pracownika,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za §wiadczong prace,

zaopatrzy¢ w potrzebne do pracy materiaty, przybory i narzedzia oraz stosownie
do obowigzujacych przepisoOw odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny osobistej,
prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy i akta osobowe pracownikéw 1 udostepniaé
te dokumentacj¢ na jego zadanie, wskaza¢ odpowiednio zabezpieczone miejsce
do przechowywania dokumentacji dotyczacej pracownikdéw, uczniéw oraz narze¢dzi
pracy itp.,

stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikow,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

pracownikom podejmujacym zatrudnienie, a w szczego6lnosci absolwentom szkot
podejmujacym prac¢ po raz pierwszy, stwarzanie warunkéw sprzyjajacych szybkiej
1 mozliwie pelnej adaptacji zawodowej,

w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy niezwtocznie wydac
swiadectwo pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

m) przeciwdziatania mobbingowi.
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ROZDZIAL 1V
Czas pracy

§12

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowigzkow pracowniczych.

1.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze

przekracza¢ 40 godzin w tygodniu przy pigciodniowym tygodniu pracy. W ramach

czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i1 opiekuncze prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

b) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych ZSP3, SP7, PM12,

c) zajecia 1 czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin, zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych

i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami, albo na ich rzecz,

nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaj¢¢ ustalony jest zgodnie z art. 42

ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela.

Czas pracy pracownikow administracji nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg

1 wynosi 40 godzin na tydzien przy pigeciodniowym tygodniu pracy,

w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym (sobota i niedziela sg dniami wolnymi

od pracy).

Czas pracy pracownikéw obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie

40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesi¢cznym

okresie rozliczeniowym.

Praca wykonywana w godzinach 22.00- 6.00 jest pracg w porze nocne;.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce normy czasu pracy, a takze wykonywana

ponad przedtuzony dobowy wymiar czas pracy, wynikajacy z obowigzujacego

pracownika systemu 1 rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach

nadliczbowych. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 w roku

kalendarzowym.

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje

dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia- za prace¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w nocy, w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy
udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub $wieto, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

2) 50 % wynagrodzenia- za prac¢ w godzinach nadliczbowych, przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okres$lony w pkt. 1.

Dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia przystuguje takze za kazda godzing

pracy nadliczbowej z tytutlu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu

pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy

nastagpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi

przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w pkt. 11 2.
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8.

10.

11.

12.

W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norm¢ pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca
udziela czasu wolnego od pracy najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego
w wymiarze o polow¢ wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych,
jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy.

Pracownikom petligcym funkcje kierownicze w ZSP3 za prace poza normalnymi
godzinami pracy nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie ani dodatek z tytulu
pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku zaistnienia szczeg6lnych potrzeb pracownik moze by¢ zobowigzany
do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania
pracy wynikajacej z umowy o prace w miejscu pracy (dyzur). Czas dyzuru nie wlicza
si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy. Za czas
dyzuru pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym
dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego-
wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania okreslonego stawka
godzinowg lub miesi¢gczna. Czas wolny i wynagrodzenie nie dotyczy pracownikow
pehiacych funkcje kierownicze.

Samowolne pozostawanie poza godzinami pracy, bez poinformowania przetozonego
nie bedzie podstawa do uznania tego czasu za czas pracy, za ktéry moze przyshugiwac
wynagrodzenie z dodatkiem, o ktorym mowa w par. 12 ust. 7 ani udzielenie czasu
wolnego od pracy, o ktorym mowa w par. 12 ust. 8-9.

§13

Ustala si¢ nastepujace godziny pracy poszczegdlnych grup pracownikoéw:

a) Nauczyciele- zgodnie z planem lekcji/ zajec,

b) Pedagog, psycholog, logopeda, nauczyciel terapeuta 1 inni specjalisci-
wg harmonogramu,

c) wychowawca $wietlicy od 7:00 do 17:00- wg harmonogramu,

d) nauczyciel bibliotekarz- wg harmonogramu,

e) pracownicy administracji od 7:30 do 15:30,

f) intendent od 7:00 do 15:00,

g) kucharz, magazynier 1 pomoce kuchenne od 6:00 do 14:30 zgodnie
z harmonogramem,

h) pracowniczy obstugi- wg harmonogramu,

1) konserwatorzy (zatrudniani przez zarzadcg¢ budynku)- wg harmonogramow.
Harmonogramy czasu pracy sa opracowywane na okres rozliczeniowy czasu
pracy przez przetozonych danej grupy pracowniczej i podawane do wiadomosci
pracownikOw poprzez wywieszenie w wyznaczonym miejscu (portiernia).
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j) na umotywowany wniosek pracownika, Dyrektor moze wyrazi¢ zgod¢ na inne
godziny rozpoczynania 1 zakonczenia pracy niz okreslone obowigzujgcym
rozktadem, o ile nie spowoduje to zaktocenia toku pracy.

§ 14

Pracownikow, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

maja prawo do 15 minut przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy,

Z przeznaczaniem na spozycie positku.

. Nauczyciel, za zgoda dyrektora, moze skorzysta¢ z przerwy niewliczanej do czasu

pracy na zatatwienie spraw osobistych (jedna przerwa w miesigcu nie dtuzsza niz 60

minut).

§ 15

. Niedziele 1 $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych sg dniami wolnymi
od pracy. Jezeli rozklad czasu pracy obejmuje w niedziele i $wieta pracownikom
zapewni si¢ taczna liczbe dni wolnych od pracy odpowiadajaca co najmniej liczbie
niedziel, $wiat, i dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
przypadajacych w tym okresie rozliczeniowym.

Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomig¢dzy godzing
7:00 w tym dniu, a godzing 7:00 nast¢pnego dnia.

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

§16

Kazdy pracownik powinien w godzinach rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na swoim
stanowisku pracy.
Przyj$cie do pracy wszyscy pracownicy potwierdzaja wtasnorgcznym podpisem:
a) pracownicy pedagogiczni w dziennikach zaje¢/ poprzez wpisanie tematu zajgc

1 podpisaniu si¢ w stosownych rubrykach dziennikow zajec,
b) pracownicy administracji i obstugi na liscie obecnosci.
Dodatkowo w budynku SP7 funkcjonuje system kontroli dostgpu z rejestracjg czasu
pracy. Systemem tym objeci sg pracownicy pedagogiczni oraz pracownicy
administracji i obstugi.
Dla pracownikéw administracji i obstugi prowadzone sg karty ewidencji czasu pracy,
dla pracownikow pedagogicznych prowadzone sg roczne karty ewidencji obecnos$ci
W pracy.
Wykazy czasu pracy w godzinach nadliczbowych dla pracownikoéw obstugowych
prowadzi kierownik gospodarczy.
Wykaz godzin ponadwymiarowych i godzin zastgpstw doraznych dla nauczycieli
sporzadzaja wicedyrektorzy, majacy to w zakresie obowigzkow.
Wydruk z systemu kontroli dostgpu lub listy obecnos$ci moga stanowi¢ element
kontroli czasu pracy pracownika.
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§17

Elastyczna organizacja pracy polega na:

a) pracy zdalnej;

b) zastosowaniu systemu przerywanego czasu pracy (art. 139 Kodeksu pracy),
systemu skroconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy) lub weekendowego
systemu pracy (art. 144 Kodeksu pracy);

c) zastosowaniu indywidualnego rozktadu czasu pracy (art. 142 Kodeksu pracy);

d) ustaleniu réznych godzin rozpoczynania pracy (art. 140! Kodeksu pracy);

e) obnizenie wymiaru czasu pracy (art. 188' Kodeksu pracy).

Pracownik — rodzic dziecka w wieku do lat 8, we wniosku o elastyczng organizacje

pracy powinien wskazac:

a) 1mig¢ 1 nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;

b) przyczyng koniecznos$ci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

c) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;

d) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

Whiosek dla pracownikow stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Dyrektor po otrzymaniu wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy powinien rozwazy¢

zaproponowane przez pracownika rozwigzania. Podejmujac decyzje o uwzglednieniu

lub odmowie uwzglednienia wniosku o elastyczng organizacje pracy, dyrektor musi
wzig¢ pod uwage:

— potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyn¢ koniecznosci korzystania
z elastycznej organizacji pracy,

— potrzeby 1 mozliwosci szkoly i przedszkola, w tym konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika oraz zapewnienie bezpieczenstwa dzieci 1 uczniow.

W przypadku nauczycieli zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela, w zakresie
spraw wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych przepisami tej ustawy,
maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy (art. 91c ust. 1 Karty Nauczyciela).
Specyfika pracy w szkole wymaga jednak, aby uregulowaé w sposob szczegolny
niektore zasady korzystania z uprawnien rodzicielskich. Przepisy Kodeksu pracy beda
stosowane zatem do nauczycieli w takim zakresie, w jakim nie zostang uregulowane
odmiennie w Karcie Nauczyciela. Uprawnieniem rodzicielskim, z ktérego
nauczyciele bezwzglednie nie beda mogli skorzystaé, jest mozliwos¢ zlozenia
wniosku o elastyczng organizacje pracy (art. 2 pkt. 2 zmian w Karcie Nauczyciela).

§18

. Nauczyciel ma mozliwo$¢ zlozenia wniosku o obnizenie jego wymiaru czasu pracy
oraz odpowiednio obnizenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz
polowa petnego wymiaru zatrudnienia w okresie nie dluzszym niz do ukonczenia
przez dziecko 8. roku zycia, nawet kiedy nie posiada prawa do urlopu
wychowawczego.

Whiosek sktada na 21 dni przed wnioskowanym terminem rozpoczecia wykonywania
pracy w obnizonym wymiarze zatrudnienia.

We wniosku wskazuje:

a) 1imig¢ i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;

b) przyczyne koniecznos$ci skorzystania z obnizonego wymiaru zatrudnienia;
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¢) termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z obnizonego wymiaru zatrudnienia.
Whiosek dla pracownikéw stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Dyrektor rozpatrujagc wniosek, uwzglednia potrzeby nauczyciela, w tym termin oraz
przyczyng koniecznosci korzystania z obnizonego wymiaru zatrudnienia, a takze
potrzeby 1 mozliwo$ci wynikajace z organizacji pracy zespotu.

5. Po rozpatrzeniu wniosku dyrektor informuje nauczyciela o uwzglednieniu wniosku
albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym
terminie zastosowania obnizonego wymiaru zatrudnienia niz wskazany we wniosku,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

6. Skorzystanie z uprawnienia nie powoduje zmiany podstawy nawigzania stosunku
pracy z nauczycielem.

7. Nauczyciel moze w kazdym czasie zlozy¢ wniosek o powrot do poprzedniej
organizacji pracy przed uptywem terminu zakonczenia korzystania z obnizonego
wymiaru zatrudnienia, gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bg¢daca podstawa
do korzystania przez nauczyciela z tego obnizenia. Dyrektor, po rozpatrzeniu
wniosku, informuje nauczyciela o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie
7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§19

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (tzw. delegacji).

2. Pracownik ma obowigzek rozliczenia delegacji zarowno krajowej, jak i zagranicznej
nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa odnotowaé sluzbowe wyjscia z ZSP3
w godzinach pracy w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

§20

1. Nieobecnos¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

2. Wyjscie pracownika w godzinach jego pracy moze nastapi¢ wylacznie za zgoda
przelozonego i musi zosta¢ odnotowane w ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych”.

3. Opuszczenie stanowiska pracy bez zgody przetozonego jest uznane za nieobecnos¢
nieusprawiedliwiong. Za takg nieobecno$¢ uznaje si¢ rowniez:

a) niestawienie si¢ do pracy bez stosownego usprawiedliwienia,

b) przyj$cia do pracy, badz przebywanie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu-
pracodawca bedzie mogt uzna¢ ja za nieobecno$¢ usprawiedliwiong
(z wynagrodzeniem lub bez) albo za nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong (bez
wynagrodzenia).

§ 21

Wejscie na teren szkoty lub pozostawanie w niej poza godzinami pracy placéwki wymaga
wczesniejszej zgody dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.
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ROZDZIAL V
Urlopy 1 zwolnienia od pracy

§22

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw uwzgledniajac
wnioski  pracownikow 1 potrzeby zespotu. Zasad¢ udzielania urlopdéw
wypoczynkowych nauczycieli reguluje art. 64- 67 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.
Karty Nauczyciela. Wniosek dla pracownikow administracji, obstugi i nauczycieli
(nie feryjnych) stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Przetozony jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wniosek dla
pracownikow administracji, obslugi i nauczycieli (nie feryjnych) stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy na skutek
choroby, urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, odbywania ¢wieczek
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3-ch miesiecy dyrektor
obowigzany jest udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Zalegly urlop pracownik winien wykorzysta¢ najpézniej do konca III- go kwartatu
nastepnego roku.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

§23
. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jesli
nie spowoduje to zaktocenia toku pracy i przemawiajg za tym wazne przyczyny.
Okresu urlopy bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.
§24
. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ pracownikom urlopu
bezptatnego w celu:
a) sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem- urlop wychowawczy,
b) umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora,
¢) podjecia nauki w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,
d) podjecia pracy za granicg dla osoby ze skierowaniem, na okres skierowania,
e) wykonywania pracy w przedstawicielstwie dyplomatycznym Ilub urzgdzie
konsularnym za granicg, na czas otrzymanego skierowania,
f) petienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej w charakterze pracownika na czas wyboru.

§ 25

. Pracownikom pedagogicznym dyrektor zespotu udziela ptatnego urlopu zdrowotnego
okreslonego w art. 73 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.- Karta Nauczyciela.
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§ 26
Pracownikowi wychowujacego dziecko w wieku do lat 14-stu przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy w ilosci 2 dni roboczych z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Pisemny wniosek o udzielenie dnia lub dni wolnych nalezy ztozy¢ do dyrektora ZSP3
nie pdzniej niz 4 dni przed wskazanym dniem.
Jesli wniosek zostanie ztozony i nie zostal przy nim zachowany termin wskazany
w par. 26 pkt. 2, pracodawca po otrzymaniu wyjasnienia ztozenia go nie w terminie
z przyczyn zwigzanych np. z nagly potrzeba opieki nad dzieckiem moze wyrazi¢ na
niego zgode. Wniosek dla pracownikéw stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

§27
Pracownikowi niepedagogicznemu zgodnie z art. 148! Kp przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest
natychmiastowa obecno$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.
Pracownicy pedagogiczni zgodnie z art. 68a KN majg prawo do zwolnienia od pracy
z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ nauczyciela,
w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym, z zachowaniem prawa do potowy
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 30 KN.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym. Wniosek dla pracownikéw niepedagogicznych
stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu, a dla pracownikow pedagogicznych
zalacznik nr 7 do Regulaminu.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
niepedagogicznego zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.
Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, stosuje si¢ odpowiednio
do pracownika niepedagogicznego, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.
Do pracownika korzystajacego z uprawnienia stosuje si¢ odpowiednio art. 186 KP.
Za sile wyzsza uznaje si¢ zdarzenie, ktére jest zewngtrzne, niemozliwe
do przewidzenia i ktéremu nie mozna byto zapobiec.

§28
Pracownik ma prawo do urlopu opiekunczego w ustalonym przez siebie czasie oraz
mozliwo$¢ skorzystania z czesci urlopu (np. 1 dzien, 3 dni) lub z catosci
(jednorazowo 5 dni). Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
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10.
11.

12.

13.

14.

cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych. Pracownicy niepedagogiczni majg udzielany urlop na podstawie
art. 173! KP, a pracownicy pedagogiczni na podstawie art. 68b KN.

Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika, zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania
z tego urlopu. Wniosek dla pracownikow niepedagogicznych stanowi zalgcznik
nr 8 do Regulaminu, a dla pracownikow pedagogicznych zalgcznik
nr 9 do Regulaminu.

Whniosek pracownika jest wigzacy dla pracodawcy, o ile zostat zlozony w terminie
1 zawiera wlasciwe dane.

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub
znacznego wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku
czlonka rodziny— stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebedacej czlonkiem rodziny— adres zamieszkania tej osoby.

Urlop jest bezptatny ale wlicza si¢ go do uprawnien pracowniczych, w tym réwniez
do wymaganego stazu uprawniajgcego do dodatkowego rocznego wynagrodzenia.

Od dnia zlozenia wniosku o urlop pracownik objety jest ochrong prawng przed
wypowiedzeniem 1 rozwigzaniem umowy o prac¢ oraz prowadzeniem przez
pracodawce przygotowan w celu podjgcia czynno$ci skutkujgcych ustaniem stosunku
pracy.

Udzielanie urlopu na tych samych zasadach dotyczy nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych.

Fakt udzielenia urlopu nalezy odnotowa¢ w ewidencji czasu pracy.

W s$wiadectwie pracy nalezy zamiesci¢ informacj¢ o wykorzystanym w danym roku
kalendarzowym wymiarze urlopu.

Pracodawca nie moze ingerowaé w potrzeby pracownika w zakresie terminu
1 okolicznosci majacych wptyw na udzielenie urlopu.

Nie mozna wypowiedzie¢ ani rozwigza¢é umowy o prace z pracownikiem
korzystajacym z urlopu opiekunczego. Nie mozna takze prowadzi¢ czynnosci
poprzedzajacych wypowiedzenie z zamiarem jego zastosowania (np. rozmow
dotyczacych zamiaru wypowiedzenia umowy Ilub zmiany warunkow pracy,
wykazywania wakatu na stanowisko zajmowane przez pracownika, konsultacji
zwigzkowych z zamiarem wypowiedzenia umowy).

Jezeli w czasie, w ktorym pracownik korzysta z urlopu opiekunczego, stanie si¢
on niezdolny do pracy z powodu choroby, nie bedzie mial on takze prawa do zasitku
chorobowego (art. 11 ustawy z 9 marca 2023 r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz
o zmianie niektorych innych ustaw).
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1.

§29
Dyrektor ZSP3 ma obowigzek zwolni¢ od pracy (tzw. urlop okoliczno$ciowy)
pracownika z zachowaniem przez niego prawa do wynagrodzenia w przypadku:

Lp. | Okolicznosé¢ Tlos¢ dni

1) Slub pracownika 2

2) Narodziny dziecka pracownika 2

3) Slub dziecka pracownika 1

4) Zgon i pogrzeb matzonka, dziecka, matki i 2
ojca pracownika

5) Zgon i pogrzeb tescia, teSciowej, ojczyma, 1

macochy, brata, siostry, dziadka, babci lub
innej pozostajacej na utrzymaniu lub pod
jego bezposrednia opieka pracownika

Zwolnienie z pracy z tytulu wyzej wskazanych okoliczno$ci jest udzielane
pracownikowi na wniosek. Zwolnienia obejmujace dwa dni pracownik moze
wykorzysta¢ facznie jak réwniez podzieli¢ je na dwa pojedyncze.

§30
W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja
pilnego zalatwienia w godzinach pracy pracownika. Zwolnienia udziela pracodawca,
gdy zachodzi pilna potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 1 przysluguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik ten czas odpracowatl w innym czasie. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§31
Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1632).

§ 32
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidziec,
pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci 1 przewidywanym jej trwaniu, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.
Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci (email,
librus).
Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegdlnymi okoliczno$ciami, zwlaszcza oblozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
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5. Opuszczenie calosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniej zgody pracodawcy,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby,
sprawowanie opieki nad cztonkiem najblizej rodziny,
nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

a)
b)
¢)

d)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8-miu,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
okolicznos$ci wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania podrézy uniemozliwily
odpoczynek nocny.

7. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik winien przedstawic

niezwlocznie pracodawcy.
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ROZDZIAL VI
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

§33
Pracodawca i pracownicy ZSP3 zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisoOw
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

34

1. Pracodawca zobowigzany jest chror?ié zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz ocen¢ ryzyka
wystepujacego na danym stanowisku.

2. Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ pracownikow z przepisami BHP, ppoz i PP
oraz ze szkolng instrukcjg postepowania w razie zagrozenia pozarowego i o zasadach
ostrzegania 1 ewakuacji oraz z zagrozeniami wystepujacymi na danym stanowisku
pracy.

3. Do obowiazkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie bezpiecznych warunkoéw pracy i nauki,

b) zapewnienie nalezytego stanu budynku, pomieszczen, terenu i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

¢) organizowanie systematycznych szkolen pracownikéw z zakresu BHP i Ppoz.,

d) kierowanie pracownikOw na wstepne, okresowe i1 kontrolne badania medycyny
pracy,

e) ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy,

f) ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw ucznibw oraz stosowanie
odpowiednich §rodkéw profilaktycznych,

g) zaopatrzenie pracownikOw w odziez ochronng i $rodki ochrony indywidualne;j
wg przewidzianych przepisami norm lub wyptacenie ekwiwalentu za odziez
ochronna oraz za jej pranie,

h) wskazanie pracownikowi odpowiednio zabezpieczonego miejsca
na przechowywanie odziezy i1 obuwie roboczego, przydzielonych narzedzi
1 materiatow potrzebnych do pracy oraz wlasnego ubrania wierzchniego.

4. Pracodawca na poczatku kazdego roku szkolnego, we wrzesniu, Zarzadzeniem
Dyrektora wyznaczy pracownikéw do udzielenia pierwszej pomocy, wykonywania
czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikoéw. Imiona
1 nazwiska oraz zajmowane stanowiska wyznaczonych oséb podane begda zgodnie
z Zarzadzeniem, do wiadomo$ci wszystkich pracownikow poprzez wywieszenie
W wyznaczonym miejscu (portiernia, pokdj nauczycielski, przy apteczkach
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach ZSP3) w ZSP3.

35
1. Kazdy nowo przyjety pracownik prgechodzi przeszkolenie wstepne obejmujace
instruktaz ogdlny i stanowiskowy w zakresie BHP i przepiséw ppoz.
2. Odbycie szkolenia wymienionego w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie, ktore
zalacza do akt osobowych.
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Pracownicy szkoly podlegaja réwniez szkoleniom okresowym BHP i ppoz., ktérych
czestotliwo$¢ okre§lona jest w Rozporzadzeniu MGiP z dnia 27 lipca 2004r.
(Dz. U. 22019 poz. 1099).

§ 36

W przypadku gdy warunki nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny

pracy i stanowia bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, ma on

prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac niezwlocznie
przetozonego.

Jezeli samo powstrzymanie si¢ od pracy nie usunie zagrozenia, o ktérym mowa

w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ od miejsca pracy, a co za tym idzie

od miejsca zagrozenia, zawiadamiajac niezwlocznie przetozonego. W przypadku

nauczyciela winien pami¢ta¢ o uczniach i1 otoczy¢ ich opiekg wyprowadzajac je jak
najdalej od miejsca zagrozenia.

Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,

w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

§37

Przestrzeganie przepisdéwzasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.

Pracownicy w szczegdlnosci zobowigzani s3:

a) uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez pracodawce z zakresu BHP,
Ppoz. 1 Pierwszej Pomocy oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom w tym
zakresie,

b) wykonywac prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

d) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkéw ochrony indywidualnej,

e) poddawac si¢ badaniom i1 wskazaniom lekarskim,

f) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw BHP,

g) zapoznac si¢ z zagrozeniami na danym stanowisku pracy.

38

Kazdy pracownik na swoim stano%visku pracy odpowiedzialny jest za stan
bezpieczenstwa pozarowego oraz S$ciste przestrzeganie 1 wykonywanie zarzadzen
przeciwpozarowych.
Sprzet przeciwpozarowy stanowi techniczne wyposazenie zaktadu i miejsca pracy
oraz wszelkie zainstalowane specjalnego urzadzenia przeciwpozarowe moga byc
uzywane tylko do akcji ratowniczej, kontrolnej i szkoleniowej. Uzywanie sprz¢tu
przeciwpozarowego do innych celéw uznane bedzie za dzialanie przeciwko ochronie
pozarowe;.

§39
W zespole funkcjonuje system monitoringu wizyjnego. System monitoringu dziata
prewencyjnie i wspiera kadr¢ pedagogiczng oraz pracownikdw niepedagogicznych
zespotu w zapewnieniu bezpieczenstwa uczniom i wychowankom w czasie pobytu
na trenie placéwki oraz wspomaga ochron¢ mienia zespotu.
Zasady funkcjonowania okres$laja ,,Procedury korzystania z monitoringu w Zespole
Szkolno- Przedszkolnym Nr 3 w Legionowie”.
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ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet

§ 40
1. Na podstawie art. 176 Kodeksu Pracy kobiet w cigzy i1 kobiety karmigce dziecko
piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub
karmienie dziecka piersig. Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig zostal okreslony
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. (Dz. U. z 2017r. poz.
796).
§ 41
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownikowi opiekujacym si¢ dzieckiem do 8. roku zycia nie bedzie mozna bez jego
zgody zleca¢:
a) pracy w godzinach nadliczbowych,
b) pracy w porze nocnej,
c) Ww systemie przerywanego czasu pracy,
d) delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 42

1. Pracownica karmigca piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane acznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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ROZDZIAL VIII
Wyplata wynagrodzenia

§43
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywania pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, stopnia awansu zawodowego-
w przypadku nauczycieli, a takze ilo$ci §wiadczonej pracy.

§ 44
Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ w ustalonym terminie,
na wniosek pracownika, na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 45

1. Szczegélowe zasady wynagradzania nauczycieli reguluje rozporzadzenie MEiIN
do ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karty Nauczyciela oraz Regulamin
Wynagradzania stanowiacy zatacznik do uchwaly Rady Miasta Legionowo ogtaszane;j
na rok budzetowy.

2. Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow administracji i obstugi reguluje
Regulamin wynagradzania pracownikow administracji 1 obstugi zatrudnionych
w Zespole Szkolno- Przedszkolnym Nr 3 na terenie Gminy Legionowo.

§ 46

1. Wyplaty wynagrodzenia dla nauczycieli dokonuje si¢ z goéry kazdego 1-go dnia
miesigca. Jezeli 1-wszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

2. Skftadniki wynagrodzenia nauczycieli (godziny ponadwymiarowe) wyptacane
sg z dotu 30-go dnia miesigca. Jezeli 30 dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wyplaty tego wynagrodzenia dokonuje si¢ dnia poprzedniego.

3. Wyptaty wynagrodzenia pracownikoOw administracji 1 obslugi dokonuje si¢ z dotu
do kazdego 26 dnia miesigca. Jezeli 26 dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

§ 47

1. Wynagrodzenie na wniosek pracownika jest przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo- rozliczeniowy z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie
znalazto si¢ na koncie pracownika w dniu wyplaty.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udost¢pnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobg.

§48
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1.

Z wynagrodzenia za prac¢ podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznos$ci:

a)

b)

c)
d)

e)

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie
naleznos$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

inne nalezno$ci zgloszone przez pracownika.

Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

a)

b)

c)

minimalnego wynagrodzenia za prace przystugujacego pracownikowi
zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych- przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $§wiadczenia
alimentacyjne,

75 % tego wynagrodzenia- przy potracaniu zaliczek pieni¢znych
udzielonych pracownikowi,

90 % tego wynagrodzenia- przy potracaniu kar pieni¢znych
przewidzianych w art. 108.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty
te ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiary czasu pracy.
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1.

ROZDZIAL IX
Wyroéznienia i nagrody

§49
Za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy, uzyskiwanie
szczegolnych osiagnie¢ 1 efektow w pracy, podnoszenie jej wydajnosci ora jakosci
pracownikom mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Kopi¢ zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.
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ROZDZIAL X
Dyscyplina pracy

§ 50
Za nieprzestyganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowac kary porzadkowe:
a) upomnienia,
b) nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
pracodawca moze zastosowac kare pieni¢zng.
W przypadku cigzkiego naruszenia przez pracownika postanowien Regulaminu,
w szczegolnoscei §5, §7, §8, §12, §20-21, §39, §53-56 pracodawca moze rozwigzac
umowe o prac¢ w trybie art. 52 Kodeksu pracy.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jezdniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia
pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czgsci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznaczenia si¢ na popraweg warunkoéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 51
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w szkole pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zwieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 52

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i1 terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§53

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
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§ 54
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
sprzeciwu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakltadowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrdcié
pracownikowi rownowartos¢ tej kary.

§55

Wszyscy nauczyciele, niezaleznie od posiadanego stopnia awansu zawodowego
1 podstawy zatrudnienia podlegaja odpowiedzialno$ci  dyscyplinarnej
za uchybienia:
a) godno$¢ zawodu nauczyciela lub
b) obowigzkom art. 6 KN.
Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 KP wymierza
si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.
Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
a) nagana z ostrzezeniem,
b) zwolnienie od pracy,
c) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie

nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania,
d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
Kary dyscyplinarne orzekaja komisje dyscyplinarne przy wojewodzie
wojewodztwa mazowieckiego.
W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli ma zastosowanie rozdzial 10 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U z 2021 poz. 1762 ze zm.)

§ 56
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwiazkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.
. Ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe

§ 57
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela i inne akty wykonawcze wydane na ich podstawie.

§ 58
Informacje istotne dla ogdélu pracownikéw sa dostgpne w portierni i w pokoju
nauczycielskim. Wywieszanie tych informacji traktowane bedzie jako spetlienie przez
placowke obowigzku zapoznawania si¢ z nimi pracownikow.

§59
W sekretariacie zespolu sa udostgpniane pracownikom do wgladu i do wypozyczenia
(1 egzemplarz) nowe akty i inne uregulowania prawne.

§ 60
Dyrektor zespolu przyjmuje pracownikbw w sprawach skarg 1 wnioskow
W wyznaczonym czasie (informacja w sekretariacie).

§ 61

1. Wszelkie zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzane w formie zatacznikow
do tekstu podstawowego lub wprowadzane w formie tekstu jednolitego.

2. Zmiany uzgadnia dyrektor z zakladowa organizacja zwigzkowa 1 wprowadza swoim
zarzadzeniem.

3. Z treScig regulaminu (lub zmianami) zapoznaje si¢ pracownikOw poprzez
wywieszenie na tablicach ogloszen (portiernia, pokdj nauczycielski).

4. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ z regulaminem swoim podpisem.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw Zarzadzeniem Dyrektora ZSP.

(pieczeé i podpis dyrektora)

(prezes organizacji zwigzkowej)
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