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Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Reymonta w Krzyzanowie
ILPRZEPISY WSTEPNE

1. Postanowienia w tym regulaminie s3 oparte na nastepujacych podstawach prawnych:

1) ustawa z dnia 26.06.1974r.-Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94, ze zm.)

2) ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela {tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 87
poz. 674 ze zmianami)

3} ustawa z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

(tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 ze zmianami)

4) rozporzadzenie z dnia 15.05.1996 w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolniert od pracy ( Dz.U. 1996r. Nr 60. poz.281 ze zmianami)

5) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych

kobietom (Dz.U. z 1996r. Nr 114 poz.545 ze zmianami)

6) rozporzgdzenie Ministra Pracy i polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 ze

zmianami)

2. Niniejszy regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny u pracodawcy oraz okresla

zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek w pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdéw. Przepisy regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa Reymonta w Krzyzanowie

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumied Szkote
Podstawowa im. Wiadystawa Reymonta w Krzy2zanowie reprezentowang przez dyrektora.
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liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Szkole rozumie sie przez to Szkote Podstawowa im. Wiadysiawa Reymonta w Krzyzanowie

2. Dyrektorze szkoly rozumie sig przez to Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Wiadystawa
Reymonta w Krzyzanowie

3. Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona na podstawie umowy o pracg lub mianowania
4. Nauczycielach — oznacza to pracownikéw podlegajgcych przepisom ustawy KN

§4
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty 1j. nauczycieli oraz
pracownikéw nie bedacych nauczycielami, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, oraz podstawg nawigzania stosunku pracy.

§5
Pracodawca jest obowiazany zapoznaé kazdego pracownika, w tym rowniez nowo przyjetego
do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig tego regulaminu, badz jego
zmianami. Ziozone na piémie oéwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z jego trescig
zostaje dotgczone do akt osocbowych.



il. ORGANIZACA PRACY

§6
Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Reymonta w Krzyzanowie jest szkotg (zaktadem pracy),
majacym siedziby w Krzyzanowie nr 44 i w Gaju nr 17, dziatajgcym na podstawie przepisow
ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991r o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz. 2572 ze
zm.).

§7
Obowigzkiem pracodawcy jest :
1. Zaznajomié pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami.
2. Organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
3. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdow w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej.
4. Terminowo i prawidiowo wyptacaé pracownikom nalezne wynagrodzenie.
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5. Utatwiad pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6. Stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukoriczeniu szkoty
warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

7. Stosownie do mozliwodci i warunkéw — w miare posiadanych $rodkdéw, zaspokajac
bytowe, kulturalne i socjaine potrzeby pracownikdw.

8. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.
9. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem -
niezwiocznie wydaé pracownikowi Swiadectwo pracy.

10. Wplywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspéizycia spotecznego i szanowac
godnosé, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy. Przeciwdziataé mobbingowi, molestowaniu i molestowaniu seksualnemu.
11. Zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
o prace oraz wydawac pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty.

§8
1. Pracownik obowiazany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegéinosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w szkole,
2) przestrzegac regulaminu i ustalonego w szkole porzadku,
3) przestrzegad przepiséw i zasad bhp, co jest podstawowym obowigzkiem pracownika, oraz
przestrzegac przepisdw o ochronie przeciwpozarowej,
4) dbaé o dobro zaktadu pracy i chronic jego mienie,
5) zachowaé w tajemnicy informacje organizacyjne zakfadu, ktoérych ujawnienie mogloby
narazié¢ pracodawce na szkode,
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6} przestrzegaé tajemnicy stuzbowej | pafistwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
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przestrzegaé w zaktadzie zasad wspdtiycia spote sz@gsi

| dbaé o porzadek i czystoéé na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczy( je po
zakoriczeniu pracy,

9) posiadad aktualng ksigzeczke zdrowia i poddawac sig badaniom ckresowym

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

3. Pracownik bedacy nauczycielem, wykonujgc swoje obowiazki zawodowe, obowigzany jest
w szczegdinosci:

1) rzetelnie realizowad zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty,

2) wspierac kazdego ucznia w jego rozwoj,

3) dazy¢ do peini wiasnego rozwoju osobowego,

4} ksztatcié i wy&:hcww‘vac miodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucj
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dia kazdego cztowieka,
5} dba¢ o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi roznych naroddw, ras i swi iatopogladdw.
Pracownikowi zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przefozonego,

2} wnosic i smiywaé na terenie zakladu pracy napoje alkoholowe bad? tez przebywac w
pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzic do zakladu po ich spozyciy,

3lwynosic z zamndu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wiasnosé pracodawcy bez pisemnej
zgody osoby upowainione]j przez pracodawce.
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§9
Kazdy pracownik S;“"%f””"""“ obowigzany jest zawiadomi¢ Dyrektora o zauwazonym w szkole
wymzﬁk'% albo zagroieniu iycia lub zdrowia ludzkiego oraz niezwiocznie ostrzec
SD 'E's., ownikéw | ucznidw, a takie inne oscby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia ©
zacym im niebezpieczedstwie.

§ 10
Pracodawca ma prawo:
1. Do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej umowy o pracg).
2. W ramach uprawnier kierowniczych wobec pracownikéw, do wydawania pracownikom
wigigcych polecert stuzbowych i zarzadzent dotyczacych pracy, ktdre nie powinny byc¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, oraz prawo do ustalania zakresu
obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.
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Pracownik ma prawo

1. Do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

. Do wynagrodzenia za prace.

. Do wypaczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidiowe przestrzeganie czasu pracy
 szkole oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw.

. Do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

Do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw, a
szczegbinie do réwnouprawnienia.

o]

(U8

L



6. Do tworzenia organizacji pracownikdw i przystepowania do nich, ktére to organizacje —
zwiazki zawodowe maja prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow.

i.PORZADEK PRACY

§12
Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.
1. Przyjécie, obecnoéé i wyjécie z pracy pracownicy administracji | obstugi potwierdzajg przez
podpisanie listy cbecnosci w pracy, przed jej rozpoczeciem i po jej zakoriczeniu.
2. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecno$é w pracy podpisujac sie w dzienniku obok
tematu lekcyjnego w dniu prowadzenia zajec.
3. W przypadku braku podpisu przyimuje sig, ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar
dowodu spoczywa na pracowniku.

§13
1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.
2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o
przyczynie nieobecnodci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonad
nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecncéci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonac
osobiécie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka facznosci,
tym poczty, | wéwczas za datg zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego grzesyiké
z informacia.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
messzngséam% uniemotliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowigzku
okreélonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtoing chorobg pofaczong 2z nieobecnoscia
domownikdw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust.2 stosuje sig odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie |
okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Pracownik powinien potwierdzi¢ na piémie pracodawcy najpozniej nastgpnego dnia

po powrocie z urlopu, o ktérym mowa w art. 16 72 K.P. zadanie udzielenia tego urlopu.

5. Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i spéiniert do pracy oraz udzielanie uriopodw i
zwolniert dokonuje dyrektor szkoty lub upowazniony przez niego pracownik.
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1. Spéinienie lub opuszczenie pracy usprawied *waaiq nastepujgce przyczyny:

1) Czasowa niezdolno$é do pracy spowodowana chorobg pra acownika lub opieka nad chorym
czionkiem rodziny, pod warunkiem przediozenia zaswiadczenia lekarskiego © czasowej
niezdolnosci do pracy.

2) Odosobnienie w zwigzku z chorobg zakaing, pod warunkiem przedstawienia decyzji
e é wegc inspekiora sanitarnego.

niecznoéé sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do fat 8 z
powgsﬁ‘ *mps'vewzdzmnegc« zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem zloZenia odpowiedniego pisemnego oéwiadczenia o tym fakcie,
odpo Wieémo potwierdzonego.



4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez wiasciwy
organ w sprawie powszechnego obowiazku cbrony, przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytoriainego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, pod warunkiem Ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

5) Odbycie podrozy stuibowej w godzinach nocnych, zakoriczone w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uplynefo 8§ godzin, pod warunkiem, ie podroz odbywata sig¢ w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyl odpowiednie
pisemne os$wiadczenie w tej sprawie.

2. Dowody usprawiediiwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest cbowigzany ztozyé
pracodawcy najpdiniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci z
zastrzezeniem ust.3.

3. Zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, pracownik jest obowigzany do
tarczy¢ pracodawcy nie péiniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopetnienie
tego obowiazku powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku przystugujacego za okres od 8
dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba
e niedo Se,arczeme zaswiadczenia nastapifo z przyczyn niezaleznych od pracownika.

. Udzielanie pracownikowi zwolnieft od pracy reguiujg przepisy rozporzgdzenia Ministra
racy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
ni Gbecms’s:% w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnier od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.

281}).
)
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Zasady postepowania w sprawach wyplaty zasitkéw za czas choroby regulujg przepisy
ustawy z dnia 23;{}6.1;7’:‘@ r. o $wiadczeniach pienieinych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzyristwa (Dz. U. z 2005r., Nr 31, poz. 267 ze zmianami).

§ 15
1. Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub
polecenia dyrektora lub upowainionego pracownika.
2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach szkoly ma obowigzek wpisania tego
fszé«zw do zeszytu wyjsc.

§16
Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencii przeprowadza dyrektor szkoty lub inna osoba
przez niego upowainiona.
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§
i. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownik kéw administracji | obstugi na
kartach ewidencji czasu pracy.
2. Pracownik ma prawo wglgdu do ewidencji czasu pracy.

"
ad

Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest Gpuécéé mach szkoty po uprzednim,
orzadkowaniu stanowiska pracy, z abezgs%ze%‘%é& szaf i biurek z dokumentami, wyfaczenia
wietlenia oraz sprawdzeniu urzgdzen T‘Eﬁg%C‘;Ch byé :Zmaf tem pozaru lub innych szkéd.
iucze od zajmowanego pomieszczenia, po jego uprzednim zamknieciy,
nalez

y ztozyé w wyznaczonym miejscu.
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§19
1. Pracownik moze przebywaé na terenie szkoly poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora szkoty lub na jego
polecenie.
2. Zabrania sie przebywania podczas zaje¢ w pomieszczeniach dydaktycznych pracownikow i
innych oséb nie zwigzanych bezposrednio z procesem dydaktyczno wychowawczym (z
wyjgtkiem osdb hospitujgcych, obserwatordow).

§20
Nie wolno pracownikowi wprowadzaé na teren szkoty oséb postronnych.

§21

Szcz goime ciezkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

1. Nieprzestrzeganie przepiséw BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych.

2. Z%e i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.

3. Nieprzybycie do pracy, nagminne spéznianie sig lub samowoine opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia.

4, Stawianie sie w pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

5. Zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

6. Niewykonywanie polecert przetozonych.

7. Niewfasciwy stosunek do przetoionych, wspéipracownikéw, podwiadnych, ucznidw i ich
rodzicéw.

8. Nieprzestrzeganie tajemnicy parfistwowej i stuzbowej.

3. S@“N‘yaﬁ'e raia;:eg@ naduzycia wobec pracodawcy, a w szczeg6lnosci w zakresie ochrony
intereséw i mienia szkoty.

10. Oyé%mem przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy, albo w zwigzku z
posiadanymi upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek i drukéw szkoty.

11. Wyrzadzenie pracodawcy szkody umyéinej lub wyniklej z zachowania nalezytej
starannosci.

12. Uporczywe naruszanie obowigzkéw pracowniczych, porzadku pracy oraz postanowief
Regulaminu Pracy albo innego regulaminu, instrukeji lub zarzgdzenia obowigzujacego
wszystkich pracownikdw.
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§22
1.Naruszenie obowigzkéw okredlonych w 8§21 moze stanowi¢ podstawe do
natychmiastowego rozwigzania stosunku pracy. Niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane
kary okreslone w ust. 2.
2. W przypadku dopuszczenia sie naruszen okreslonych w § 21 dyrektor lub bezposredni
przetozony pracownika moze:
1) zwrdcié na piémie uwage pracownikowi, ze dopuscit sig naruszenia obowigzkéw
pracowniczych fub obowigzujacego w szkole Regulaminu Pracy, instrukcji lub zarzadzenia i
przestrzec go, e dalsze naruszenie moze spowodowal rozwigzanie umowy o pracg lub
zastosowanie kary porzgdkowej,
2) zastosowad w trybie okredlonym w kodeksie pracy kary porzadkowe:
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upom mnienia
V) nagany

oo



3. Karg stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia. Dyrektor wskazuje takie o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych pracownika.

4. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podiegaja zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy w szkole | zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika.

§23
Tryb nakfadania kar porzgdkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej kary i
uznanie kary za niebyig regulujg: art. 108 — 113 Kodeksu Pracy.

§24

1.Mauczyciele podlegaja ponadto odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie
obowigzkom lub godnosci zawodu nauczyciela (w trybie okre$lonym w KNJ.

2. Karami dyscyplinarnymi dia nauczyciela sa:
a) nagana z ostrzezeniem,
b} zwolnienie z pracy,
c} zwolnienie z pracy z zakazem przyimowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycieiskim w okresie 3 lat od ukarania,
d} wydalenie z zawodu nauczycieiskiego.
. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wilgcza sie do akt osocbowych nauczyciela

[#8]
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§25
Za spowodowanie szkéd materialnych w mieniu szkoty, pracownik ponosi odpowiedzialnosé
wedlug zasad okresdlonych w Kodeksie Pracy.

§ 26

1.Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypeinianie swych obowigzkéw oraz przejawianie
iniciatywy w pracy — przyczynianie sie w szczegélny sposéb do poprawy funkcjonowania
lacéwki, mogg byd przyznawane nagrody | wyrdznienia.
Nagrody i wyréinienia moga by¢ udzielane w nastepujgcych formach:
} nagrody pienieznej — na zasadach okreslonych w regulaminie przyznawania nagréd,
b} pochwaty publicznej,
} dyplomu uznania
3.Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych
pracownika.

V. CZAS PRACY

& 27
1.Czasem pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2.Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych.
3.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.



e ietnie 40 godzin w pigciodniowym

4.Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i
e rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesiecy.

tygodniu pracy w przyjetym okresi

§28
Dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w szkole
oprécz niedziel | $wigt, sg wszystkie soboty. W przypadku gdy zachodzi koniecznosé
odpracowania innego dnia pracy, dopuszczalna jest praca w sobotg, przyczym nie jest to
praca wykonywana w godzinach nadliczbowych.
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Ustala sie nastepujace rozkiady czasu pracy w szl Qiea

1) pracownicy admin *racj'« w godz. od 7.00 do 15.00 ( lub wg harmonogramu),
2} pr as..owrase:y obséuagi godnie z zatgeznikiem nr 1
}

(#3]

nauczyciele — zgodnie z ustalonym planem zajgd

czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
m«,r‘-d-f.a,;e; indywidualne umowy o prace.

§30

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z
15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia | zakoriczenia tej przerwy ustala
pracodawca w porozumieniu z pracownikami. Przerwa ta trwa 15 minut, z przeznaczeniem
na spoiycie positku

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z przepisami kodeksu,

stanowi prace w godzinach nadli

W zamian za czas pr norme pracodawca, na wniosek

p,a ownika moie udzielié mu w i"y’%’ﬁ sa nym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym
}':« dku nie przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach

nadliczbo »wyd’“

3. F’-”famdawca moze w sytuacji wyigtkowej zmieni¢ czas pracy pracownika — nie

przekraczajge 8 godzinnego dnia pracy.
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V. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§32
Pracownicy zobowigzani sg d-::s écistego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 33

Pracodawca jest obowiazany chronié zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkdw ;3(8 y, zabezpieczyC ich przed wypadkami przy pracy,
mmabrxf i zawodowymi | in i zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.
Obowigzany jest w sm"egé%nﬁéd:

1)organizowal prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne | higieniczne
warunki pracy,



2)zapoznawal pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i z przepisamio ochronie
przeciwmf'amwe; i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
wstepne, podstawowe i okresowe},

3} kierowad pracownikéw na badania lekarskie

4} dbad o bezpieczny i higieniczny stan gmmseszczeﬁ pracy i wyposazenia technicznego pracy
oraz o Sprawnos’é Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) zapewnié, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
posiadaty wiasciwosci ochronne | uzytkowe oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie,
konserwacje, naprawe, odpylanie | odkazanie.

6) wydawacd uprawnionym ﬁracgw ikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze,
Srodki ochrony indywiduainej i higieny osobistej lub wyptacaé ekwiwalent pienigzny -
wediug zatgcznika 2

7) zapewnié $rodki do mycia, herbate a w okrasie letnim dodatkowo napoje chtoedzgce —
wedtug zatacznika 2.
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§34

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i
przepisdw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy | zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, brac udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywad prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen | wskazéwek przefozonych,
3} dbad o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
prac
3 mcsawaé érodki ochrony zbiorowej, a takie uzywal przydzielone Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze - zgodnie z ich przeznaczeniem,
5} poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazar lekarskich

niezwiocznie zawiadomi¢ przefoionego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
grozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
ajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym niebezpieczenstwie,
} wspdtdziatad z pracodawca i przefozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczagcych bhp,
8) zapoznad sie z instrukcja bhp przy pracach administracyjno — biurowych i na stanowisku
racy z mmputerem zamieszczonych w dostepnym miejscu w szkole.

Zabrania sie pracownikom:

d umehaméaﬁéa i postugiwania sie maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie zwigzanymi
bezpoérednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw i czynnosci
2) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzen i narzedzi i ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia pracodawcy lub przelozonego
3) samowolnego usuwania ostfon i zabezpieczeri maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy i
czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.
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§35
Pracodawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane

kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego (i (instruktaz ogélny i
instruktaz stanowiskowy) w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej. Wyposaza pracownika



niecdptatnie w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej na zasadach
okredlonych odrebnym zarzadzeniem

§36

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposdrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym oscbom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przefoionego.

2. lezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia o ktérym mowa w
ust.1, pracownik ma prawo oddaii¢ sies z miejsca zagroienia, zawiadamiajagc o tym
niezwiocznie przetoionego.

3. Za czas powstrzymania sfs:g od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadku o ktérym mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia jezeli
na terenie Szkoty wystepuje zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownikéw.

Vi. CCHRONA PRACY KOBIET

§37
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegéinie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbmﬂ m kobietom stanowigcym zatgcznik do

s
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zporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 1&@9&996%’, w sprawie wykazu prac wzbronionych
kobietom (Dz. U. Nr 114, poz. 545).
Wykaz prac wzbronionych kobietom obejmuje:
1. Prace zwigzane z wymmem fizycznym i transportem ciezardw oraz wymuszona pozycjg
afa.
. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgeym i zmiennym.
Prace w halasie i drganiach.
4. Pm “e narazajace na dzialania pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i
letowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

ce pod zmienig, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.
ce w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu.
‘race w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi. Szczegdtowe zasady zatrudniania
kobiet, kobiet w ciaSy oraz kobiet karmigcych dziecko piersia reguluja przepisy zwarte w art.
176 — 189 Kodeksu pracy. Uwzgledniajg one uprawnienia kobiet do urlopu macierzyriskiego,
czas tego urlopu oraz do urlopu wychowawczego i trwajacych pétgodzinnych dwoch przerw
w pracy na karmienie.
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Vil. WYPLATA WYNAGRODZEN

§38
1. Nauczycielom wynagrodzenie za prace wyplaca sie miesiecznie z géry w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu

nastepnym.
2. Pracownikom nie bedgcym nauczyci %*m% wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ miesiecznie
z dotu 27 kazdego miesigca. Jeieli dziert ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyptaca sie w dniu pgprzedzujacym‘



3. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli, dodatek za trudne
warunki pracy, zasitki chorobowe oraz wypfaty o charakterze nieperiodycznym odbywa sig
na zasadach okreslonych w ust. 2.

4. Potracenia z wynagrodzenia reguluje art. 87 — 91 Kodeksu pracy.

§39
Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazane przez pracownika niego konto bankowe.

§ 40
Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikéw nie bedgcych nauczycielami zatrudnionych
w szkole reguiuje Regulamin Wynagradzania.

§41

3
Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
pfacowe] do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skfadniki
wynagrodzenia.

§42
Szczegdlowe zasady udzielania $wiadczer socjalnych wszystkim pracownikom reguluje
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Vill. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§43
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.
2. Urlopy wypoczynkowe przystuguja:
1} nauczycielom zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w wymiarze odpowiadajacym okresowi
ferii i w czasie ich trwania,
2) pracownikom administracji | obstugi:
a) pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru przysfugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym,
b} wymiar urlopu wynosi:
» 20 dni roboczych, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
e 26 dni roboczych, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar uriopu
skreslony powyzej; niepetny dzied urlopu zackragia si¢ w gore do petnego dnia.
. Pracownik nie moie zrzec sie prawa do urlopu.

)
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§44
1. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 30 stycznia na kazdy rok
kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikdéw.
2. Planem urlopéw nie obejmuje sie 4 dni urlopu na iadanie pracownika w roku
kalendarzowym.



3. Urlop na zadanie pracownika w wymiarze 4 dni w danym kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany w danym roku kalendarzowym.

4. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw, na
jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu ziozony co naimniej z 7-dniowym wyprzedzeniem
przed planowang datg rozpoczecia urlopu.

5. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu, po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowej.

6. Co najmniej jedna czeéd wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.
7. Pracownicy korzystajg ze zwolnied od pracy na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, w przepisach wykonawczych szczegdlnych, a w
szczegdinosci:

- pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8. W t?ybée i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest
zobowigzany zwolnié pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, po
oifa aniu odpowiednich dokumentdéw:

- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dzied — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, teécia, babki, dziadka a takie innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
Eub pod jego bezposdrednia opieka.

§ 45
1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego, jezeli
nie spowoduje to zakidcenia normalnego toku pracy.
2. Okresu urlopu bezpfatnego nie wiicza sie do okreséw pracy od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

iIX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawujg: dyrektor szkoty, oraz inne osoby
posiadajgce takie uprawnienia okreslone w ich zakresie czynnosci.

§47
1. Wszelkich informacii wychodzacych na zewnatrz szkoty udziela dyrektor lub upowaznione
przez niego osoby.
2. Bez zgody dyrektora lub pisemnie upowainionej przez niego osoby nie moina wydawacl
ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentdw i ich kserokopii zawierajacych
tajemnice stuzbowe i paiistwowe, w tym zwigzanych z ochrong débr osobistych.
3. Osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci
pracodawcy, maja prawo do kontroli, po uprzednim okazaniu dokumentdw uprawniajgcych
do kontroli i powiadomieniu o kontroli dyrektora szkoly. Udostepnieniu i kopiowaniu
podlegajg tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne do wykonania kontroli.



§ 48
1. Informacje istotne dia ogdéiu pracownikdw s3 przekazywane w formie ogloszen lub
zarzadzen i gromadzone sg w Ksiegach Zarzgdzen.
7. Potwierdzenie przyjecia do wiadomosdci jest potwierdzone cbowigzkowym ztozeniem
podpisu.

§ 49
Dyrektor Szkoty przyimuje interesantéw w sprawach wnioskow, skarg i zaialen w kaidy
jmuj
poniedziatek w godzinach pracy szkoty.

Przepisy Regulaminu Pracy nie naruszaja postanowien uméw o prace zawartych z
poszczegdlnymi pracownikami szkoty.

§51
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, przepisy wykonawcze i inne przepisy prawa pracy.
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§52

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony fub uzupetniony w trybie przewidzianym
o M 2

przez przepisy prawa.

§53
1. Regulamin niniejszy wchodzi w 2ycie po uplywie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do
wiadomoéci w formie zarzadzenia oraz noprzez udostepnienie jego tresci w pokojach
nauczycielskich i sekretariacie szkoty.

{data, | podpis pracownikow}



