ROZDZIAL |

Przepisy wstepne

1.
Regulamin Pracy w Szkole Podstawowej Nr 2 w L.odzi opracowany zostal w oparciu o przepisy:

1. Ustawy z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy z p6zniejszymi zmianami.
(Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608, 1629, 2215, 2244, 2245, 2377 i 2432)

2. Karta Nauczyciela z dn. 26.01.1982 r. z pdZzniejszymi zmianami wraz z przepisami
wykonawczymi (Dz.U. z 2018 r. poz. 967 i 2245).

3. Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw nie Bedacych Nauczycielami,
Zatrudnionych w Szkotach i Placowkach Oswiatowych, Prowadzonych przez Miasto £.6dz z
dnia 30.05.1997 r. zmieniony protokotem nr 1 z dnia 9.06.2009 r.

2.

Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej Nr 2 w Lodzi, zwanej dalej
,»,szkota” oraz okresla zwigzane z procesem pracy obowiazki szkoty i pracownikow.

3.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy.

4.

Regulamin pracy udostepnia do wgladu pracownikowi jego zwierzchnik oraz zamieszczony jest na
stronie BIP szkoty. Pracownik po zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy podpisuje o$wiadczenie, ktore
jest wilaczone do teczki akt osobowych kazdego pracownika.

5.

W sprawach nie obj¢tych niniejszym regulaminem pracy, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace o ustawodawstwie pracy.



ROZDZIAL 1I

Obowiazki zakladu pracy.

Zaktad pracy zobowigzany jest w szczego6lnosci:

1. Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

Organizowac¢ pracg w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy.
3. Zapewnia¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

4. Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie BHP.

5. Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.
6. Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw, wynikow ich pracy oraz
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

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

9. W zwigzku z zakonczeniem lub wygasnigciem stosunku pracy lub umowy o prace zaktad pracy
jest obowigzany wyda¢ §wiadectwo pracy w ostatnim dniu pracy pracownika. Jesli nawigzana
jest kolejna umowa o prace, $wiadectwo pracy wydaje si¢ tylko na zagdanie pracownika.

10. Przestrzegaé przepisow RODO.

11. Wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego za ochrong p. poz. oraz pracownika do udzielania
pierwszej pomocy i informowac o tym wszystkich pracownikow.
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ROZDZIAL 11l

Obowiazki pracownika.

Kazdy pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotyczg pracy.
Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w sposob jak najbardziej efektywny,
dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu odpowiednig
inicjatywe,

doktadnie i starannie wykonywac polecenia przetozonych,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,

przestrzegac przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

przestrzega¢ tajemnicy stluzbowej dotyczacej funkcjonowania szkoty, w tym o wielkosci
wynagrodzen, danych osobowych oraz danych wrazliwych pracownikow i uczniow
przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego i kolezenskiego w stosunku do pracownikow,
dokonywa¢ badan lekarskich zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

uczestniczy¢ we wskazanych przez pracodawce szkoleniach.

Wszyscy pracownicy niepedagogiczni szkoty przed podpisaniem umowy o prace, zapoznajg si¢
ze szczegotowym zakresem obowigzkow okres§lajacym i precyzujacym obowiazki pracownika
na okre§lonym stanowisku pracy. Po stwierdzeniu wlasnorgcznym podpisem znajomosci i
przyjecia do stosowania tych obowigzkow, jeden egzemplarz tego dokumentu umieszczany jest
w teczce akt osobowych pracownika, drugi otrzymuje pracownik.

Kazdorazowa zmiana zakresu obowigzkéw musi by¢ zaakceptowana przez pracownika.

Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

zte 1 niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie do pracy z przyczyn nieusprawiedliwionych, spdZnienia si¢ do pracy lub
samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo spozywanie alkoholu
lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy,

zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen stuzbowych,

niewlasciwy stosunek do uczniow, wspotpracownikow i przetozonych,
nieprzestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.



ROZDZIAL IV

Tryb zapoznawania si¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

Hw
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oraz zasadami przeciwpozarowymi

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie BHP podczas szkolen wstepnych i
stanowiskowych.

Przed rozpoczeciem przez pracownikow pracy pracodawca lub upowazniony przez niego
pracownik informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz zasadami ochrony przed zagrozeniami. W aktach osobowych pracownika znajduje
si¢ potwierdzony wtasnorgcznym podpisem fakt przyjecia do wiadomosci informacji o
ryzyku zawodowym na odpowiednim stanowisku pracy.

Kazdy pracownik musi uczestniczy¢ w probnych akcjach ewakuacyjnych.

Szkota poza organizacjg i prowadzeniem dziatalno$ci szkoleniowej ma obowigzek zapewnic
pracownikom:

bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy okreslone w obowigzujacych przepisach,
odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony osobistej, obowigzujace tabele i normy
przydzialu oraz zasady gospodarowania nimi znajdujg si¢ w zalaczniku nr 7 do
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy.

Ocena stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz. przeprowadzana jest
komisyjnie raz w ciggu roku. W sktad komisji wchodza:

spoleczny inspektor pracy
kierownik gospodarczy
wskazany przez dyrektora szkoty pracownik

Komisja jest zobowigzana przeprowadzi¢ przeglady warunkow pracy i nauki raz do roku, z
przegladu sporzadzany jest protokot przekazywany dyrektorowi szkoty i zwigzkom
zawodowym.

Osoba zajmujgca si¢ sprawami kadrowymi (z upowaznienia dyrektora) obowigzana jest:

zaznajomi¢ kazdego nowo przyjetego pracownika zarzadzeniami i przepisami z zakresu BHP
1 p. poz. przed dopuszczeniem do pracy,

kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wydac¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, oraz Srodki
ochrony indywidualne;j i higieny osobistej, zgodnie z ustalonymi normami przydziatu a takze
wskaza¢ odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie ubrania roboczego,
ubrania wierzchniego wtasnego, przydzielonych narzedzi pracy,

zapewni¢ pranie oraz konserwacj¢ odziezy roboczej,

wyptaci¢ pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci ustalonej w uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w szkole w przypadku gdy zaktad pracy nie zapewnia
prania i naprawy odziezy roboczej,

zaopatrzy¢ nieodptatnie w $rodki bhp zgodnie z art. 22 PUZP,

W pomieszczeniach, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia obslugujace budynek oraz tablice
rozdzielcze mogg przebywac tylko upowaznieni do tego pracownicy posiadajacy
odpowiednie kwalifikacje.

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz normy dzwigania dotyczace wszystkich
pracownikow reguluje Rozporzadzenie RM z 10.09.1996 (Dz.U. Nr 114, poz. 545)
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ROZDZIAL V

Czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji zaktadu pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nalezy w petni wykorzysta¢ na prace zawodowa.

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie ustalonego w zaktadzie
Czasu pracy.

Nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia stanowig razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

W przypadku pracownikow niepedagogicznych czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobeg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 4
miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy w pracownikow niepedagogicznych, a w szczego6lnosci poczatek i koniec pracy
ustala dyrektor placéwki i zapisywany jest on w indywidualnych zakresach obowigzkow.
Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin na tydzien w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Praca ponad 8 godzin na dobg i przecietnie ponad 40 godzin na tydzien w przyjety okresie
rozliczeniowym jest praca w godzinach nadliczbowych

kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
0sO6b wychowujacych dziecko do lat 4 oraz nauczycieli w trakcie odbywania stazu bedacego
warunkiem uzyskania kolejnego stopnia awansu zawodowego nie wolno zatrudnia¢ w
godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody, to samo dotyczy zatrudnienia w porze nocnej.

Indywidualne rozktady czasu pracy pracownikoéw pedagogicznych ustala dyrektor szkoty.
czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekroczyé 40
godzin tygodniowo. W ramach petnego wymiaru zajeé¢, nauczyciel obowigzkowo realizuje
godziny dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze bezposrednio z uczniami na podstawie
Ustawy Karta Nauczyciela art. 42 ust. 3

nauczyciel zobowigzany jest do rozliczenia godzin ujetych w pkt. a), w dziennikach zaje¢,
pracownicy administracji i obstugi maja obowigzek potwierdzania przybycia do pracy 1
obecnos$ci w pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci,
dyrektor szkoty, po uzgodnieniu z zaktadowg organizacja zwigzkowg, na wniosek
pracownikow lub z wlasnej inicjatywy, moze wprowadzi¢ taki rozktad czasu pracy, ktory
przewiduje zmienne godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla niektorych pracownikow.

Pora nocna w szkole obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 21.30 do 5.30. Za prace w porze nocnej
przystuguje pracownikowi dodatek nocny.

Za prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prac¢ wykonang pomigdzy godz.5.30 w tym dniu a
godz. 5.30 dnia nastepnego.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele zaktad pracy jest zobowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w tygodniu.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracodawca opracowuje dla pracownikdéw niepedagogicznych harmonogramy (rozktady) czasu
pracy i prowadzi dla nich ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia i1 innych §wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajgc m.in. godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia czasu pracy, prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych
oraz przerwy w pracy (dla okreslonych kategorii pracownikow). Pracodawca moze dla
niektorych pracownikow zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.,



ROZDZIAL VI

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

O niemoznosci do stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ dyrektora szkoty lub sekretariat . (telefonocznie, sms)

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym; telefonicznie do sekretariatu szkoty, e-mailem
na kontakt@sp2.elodz.edu.pl lub sms do bezposredniego przetozonego.

Niedotrzymanie terminu powiadomienia o ktorym mowa powyzej, jest usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogl zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosci:

niezdolnos$¢ do pracy spowodowana ciezka chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakazne;,

leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres uznany zostat za§wiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki (14 dni),

okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
udokumentowang zaswiadczeniem (60 dni w roku na opieke nad dzieckiem chorym),

opieka nad dzieckiem do lat 14 (2 dni).



ROZDZIAL VII

Zasady udzielania urlopéw i zwolnien od pracy.

Urlop wypoczynkowy

1.
a)

b)

2.
a)

b)

Pracownicy pedagogiczni

nauczycielom zatrudnionym w szkole, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze
odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania, nauczyciel zatrudniony przez okres
krétszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w
umowie okresu pracy,

nauczyciel wspomniany w pkt. a) moze by¢ zobowigzany przez dyrektora szkoty do
wykonywania w czasie ferii czynno$ci zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i
przygotowaniem nowego roku szkolnego, opracowaniem szkolnego zestawu programow
oraz uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie, jednakze te czynnos$ci
nie moga nauczycielowi zajac wiecej niz 7 dni,

w razie niewykorzystania urlopu przez nauczyciela wspomnianego w pkt. a) w catosci lub w
czgsci w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej choroba,
odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazng, urlopu macierzynskiego, ¢wiczen
wojskowych nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego w wymiarze
uzupetniajacym do 8 tygodni.

Pracownicy niepedagogiczni.

pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 1 wedtlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy,

pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym w ktorym podjat
prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku,

prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym,
w roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do
kolejnego urlopu pracownikowi przystuguje urlop w proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u pracodawcy w roku ustania stosunku pracy,

na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$é
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem, uwzgledniajac
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopow jest sporzadzany przez kadre kierowniczg do konca marca kazdego roku.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym.

Na zadanie pracownika pracodawca udziela urlopu jednodniowego. Urlop na zadanie moze
by¢ udzielony w wymiarze do 4 dni w danym roku kalendarzowym. Zadanie winno by¢
zgloszone w dniu rozpoczecia urlopu, najpozniej przed rozpoczeciem pracy do
bezposredniego przetozonego.

Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

- choroby

- odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng

- odbywania ¢wiczen wojskowych przez czas do 3 miesigcy

- urlopu macierzynskiego

zaktad pracy jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.



Il.
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2.

3.
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8. Urlop niewykorzystany w biezagcym roku kalendarzowym powinien by¢ zrealizowany do

konca I kwartatu roku nastepnego.

9. W okresie wypowiedzenia pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop,

jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. Pracownik moze domagac si¢ od
pracodawcy wykorzystania urlopu w okresie wypowiedzenia.

Urlop bezptatny

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami zaktad pracy moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy.

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

W przypadku nauczycieli okres urlopu bezptatnego nie moze przekroczy¢ 2 lat.

Urlop macierzynski

Pracownikowi przystuguje urlop zwigzany z rodzicielstwem w wymiarze i na zasadach
okreslonych w art. 180 — 189 Kodeksu Pracy.

IV. Urlop szkoleniowy.

1.

a)
b)

1.

Pracownikom odbywajacym studia wieczorowe lub zaoczne w szkotach wyzszych ze
skierowaniem od pracodawcy, przystuguja ptatne urlopy szkoleniowe w kazdym roku studiéw,
przeznaczone na udzial w obowigzkowych zajeciach oraz przygotowanie si¢ i przystgpienie do
egzamindw w wymiarze:

na studiach zaocznych — 28 dni roboczych

na studiach wieczorowych — 21 dni roboczych

W ostatnim roku studidow, niezaleznie od urlopdéw przewidzianych w pkt 1, przystuguje
dodatkowo 21 dni roboczych platnego urlopu na przygotowanie pracy magisterskiej oraz
przystapienie do egzaminu dyplomowego.

Wymiar urlopu szkoleniowego na udziat w obowigzkowych zaj¢ciach w ciggu calego okresu
nauki na studiach podyplomowych zaocznych wynosi 28 dni.

Zwolnienia od pracy.

Zaktad pracy jest obowigzany zwolni¢ pracownika w celu stawienia si¢ na wezwanie organu
administracji panstwowej, organu samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji; za czas
tych zwolnien pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, chyba, Ze organ wzywajacy
wyptacil pracownikowi rownowarto$¢ utraconego wynagrodzenia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w punkcie 1 nie przystluguje wynagrodzenie w
razie stawienia si¢ przed sadem w charakterze oskarzonego. Jednakze wynagrodzenie
przystuguje, jezeli oskarzony zostal uniewinniony lub postgpowanie zostato umorzone.
Zaktad pracy jest obowigzany zwolni¢ od pracy — bez zachowania prawa do wynagrodzenia —
pracownika powotanego w charakterze bieglego na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 6 dni.
Zaktad pracy jest obowigzany zwolni¢ od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
pracownika w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych badan lekarskich.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Czas zwolnienia
powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

Zaktad prowadzi ewidencj¢ wszystkich udzielanych zwolnien od pracy oraz okresow
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
razie:

$lubu pracownika — przez 2 dni



b) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni

c) Slubu dziecka — przez 1 dzien

d) zgonu lub pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki — przez 2 dni

e) zgonu lub pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — przez 1 dzien

f) na poszukiwanie pracy w razie wypowiedzenia umowy o prac¢ przez pracodawce:
- w okresie wypowiedzenia nie przekraczajgcym 1 miesigca — 2 dni robocze
- w okresie trzymiesi¢cznego wypowiedzenia — 3 dni robocze

g) na opieke nad dzieckiem do lat 14 — przez 2 dni

8. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ cztonka zwigzku zawodowego wykonujacego czynnosci
wynikajgce z Ustawy o zwigzkach zawodowych z dn. 23 maja 1991r. art. 31 pkt.3 oraz
spotecznego inspektora pracy w celu odbycia szkolenia w zwigzku z petniong przez niego funkcja,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



ROZDZIAL VIII

Wynagrodzenie za prace

. Sktadniki 1 wysoko$¢ wynagrodzen pracownikow reguluja:

1. Dla nauczycieli — Karta Nauczyciela

2. Dla pracownikéw administracji i obstugi — Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.
Pracownikom szkoty, oprocz sktadnikow wyszczegdlnionych w umowach o prace, przystuguje
dodatek za staz pracy w wysokos$ci 1% wynagrodzenia zasadniczego za kazdy rok
pozostawania w stosunku pracy po 3 latach pracy, az do osiggniecia 20 lat pracy.

Il.  Wyptaty wszystkich wynagrodzen pracownikow wynikajacych ze stosunku pracy przelewane sa
na podany przez pracownika numer konta bankowego.

I1l.  Terminy wyptat:

1. Wynagrodzenie z gory dla pracownikow pedagogicznych ustalone zostato na pierwszy dzien
miesigca, w przypadku gdy 1-szy przypada w dni wolne od pracy, wyptata tych wynagrodzen
odbywa si¢ w nastepnym dniu roboczym.

2. Wyptaty za godziny ponadwymiarowe pracownikow pedagogicznych z dotu wyptaca sig¢ 25
dnia kazdego miesigca, gdy 25-ty przypada w dni wolne od pracy, wyptata tych wynagrodzen
odbywa si¢ w nastepnym dniu roboczym.

3. Wyplata wynagrodzen dla pracownikéw niepedagogicznych odbywa si¢ z dotu 25 kazdego
miesigca, najpodzniej do 28 danego miesigca.

4. Wyplata nagréd z zaktadowego funduszu nagrod tzw. ,,13” musi nastapi¢ do konca I kwartatu
nastepnego roku za poprzedni rok kalendarzowy.

5. Wyplaty zasitkow z ubezpieczenia spolecznego majg miejsce z wyptatami wynagrodzen
pracownikow (pracownikow dotu lub z gory).

6. Wyplaty nagrod jubileuszowych dokonywane sg najpozniej w dniu najblizszej wyptaty
wynagrodzenia po dniu, w ktérym nastgpito nabycie prawa do nagrody jubileuszowe;.

7. Wyplata ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej nastgpuje potrocznie, do konca kazdego
potrocza.
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ROZDZIAL IX

Nagrody, wyréznienia oraz kary.

Nagrody i wyrdznienia.

1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowiazki, przyczyniajagcym si¢ w szczegolny
sposob do wykonywania zadan szkoty, mogg by¢ przyznawane nastepujgce nagrody i
wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna

b) dyplom uznania

2. Nagrody i wyrdznienia sg przyznawane przez dyrektora szkoty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

3. Za wieloletnig pracg przystuguje nagroda jubileuszowa

a) dla pracownikow niepedagogicznych szkoty zgodnie z Ponadzaktadowym Uktadem

Zbiorowym Pracy:

- za 20 lat pracy — 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego

- za 25 lat pracy — 100 % wynagrodzenia miesi¢cznego
- za 30 lat pracy — 150 % wynagrodzenia miesi¢cznego
- za 35 lat pracy — 200 % wynagrodzenia miesi¢cznego
- za 40 lat pracy — 300 % wynagrodzenia miesi¢cznego
- za 45 lat pracy — 400 % wynagrodzenia miesi¢gcznego

b) dla nauczycieli szkoty zgodnie z Kartg Nauczyciela:

- za 20 lat pracy — 75 % wynagrodzenia miesigcznego

- za 25 lat pracy — 100 % wynagrodzenia miesi¢cznego
- za 30 lat pracy — 150 % wynagrodzenia miesi¢cznego
- za 35 lat pracy — 200 % wynagrodzenia miesi¢cznego
- za 40 lat pracy — 250 % wynagrodzenia miesi¢gcznego

Nagrody jubileuszowe nalicza si¢ na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisow.

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku i1 dyscypliny pracy, przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych stosuje sig:

a) kare upomnienia

b) kare nagany

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownikoéw przepisow BHP ( w tym brak aktualnych badan
profilaktycznych) i przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub $§rodkéw odurzajacych w czasie pracy, stosuje si¢ rowniez kare
pieniezng. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

3. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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Kare stosuje dyrektor szkoty, ktory zawiadamia o tym pracownika na pisSmie.

Odpis pisma sktadany jest do akt osobowych.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po zasiggnigciu opinii organizacji
zwigzkowych. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Sprawy o roszczenia pracownikoOw wynikajace ze stosunku pracy rozpoznaje wlasciwy Sad
Pracy.

Po uptywie 1 roku kara podlega zatarciu i usuni¢ciu z akt osobowych pracownika.
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11.

ROZDZIAL X

Przepisy porzadkowe.

Wynoszenie lub wywozenie sktadnikéw majatkowych w celach stuzbowych moze si¢ odbywac
za zgoda dyrektora lub kierownika gospodarczego.

Przenoszenie sktadnikow majatkowych ujetych w spisie inwentarza do innych pomieszczen
jest dozwolone po uzyskaniu zgody kierownika gospodarczego.

Pracownik ktory ma przydzielony stuzbowy laptop ma prawo petlnego nim dysponowania
(wynoszenia poza teren zaktadu pracy), w przypadku nauczycieli wyniesienie laptopa musi by¢
uzgodnione ze wspotdzielagcym go nauczycielem. Wynoszenie sprzetu zawierajacego cyfrowe
nos$niki danych musi by¢ zgodne z przepisami polityki bezpieczenstwa (hasta, szyfrowanie).
Na pisemny wniosek pracownika, dyrektor moze wyrazi¢ zgode na wypozyczenie do celow
prywatnych srodkéw stanowigcych majatek szkoty.

Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy jest obowigzany:

zabezpieczy¢ dokumenty, cyfrowe nosniki danych oraz pieczatki

odlaczy¢ od zrédta pradu znajdujace sie w pomieszczeniu urzadzenia elektryczne, sprzet
elektroniczny moze by¢ pozostawiony w ,,trybie czuwania” (stand-by) z wyjatkiem dtuzszych
nieobecnosci w miejscu pracy

zabezpieczy¢ przed kradzieza lub zniszczeniem pozostajacy w jego dyspozycji sprzet

zamkna¢ drzwi 1 okna pomieszczenia

Za sprzet zagubiony lub zniszczony z winy pracownika, pracownik jest zobowigzany pokry¢
koszty jego naprawy lub odkupienia.

Przebywanie pracownika na terenie szkoty poza godzinami pracy w celach prywatnych
wymaga zgody Dyrektora szkoty.

Przyprowadzanie dzieci wlasnych moze nastapi¢ po wezesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem
szkoty.

Przychodzenie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wpltywem $rodkéw odurzajacych badz
ich spozywanie jest zabronione.

Pracownikow w stanie nietrzezwym lub w stanie wskazujagcym na zazycie srodkow
odurzajacych nie wolno dopuszczaé do pracy.

Palenie tytoniu lub uzywanie papierosow elektronicznych jest zabronione na terenie catego
zaktadu pracy.
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ROZDZIAL XI

Przepisy koncowe.

1. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora szkoty.

2. W razie nieobecnosci kierownika gospodarczego zastepuje go osoba wyznaczona przez
dyrektora szkoty.

3. Zastgpca dyrektora lub kierownik gospodarczy w czasie nicobecnos$ci podlegtego pracownika:

a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnos$ci pracownika pomig¢dzy
innych pracownikow.

b) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki organizacyjnej, zgtasza ten fakt dyrektorowi szkoty.

1. Regulamin pracy Szkoly Podstawowej nr 2 w Lodzi zostal uzgodniony ze zwiazkami
zawodowymi.
2. Zaktualizowany Regulamin Pracy wchodzi w zycie z dniem 24 stycznia 2019 r.
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