REGULAMIN PRACY
Szkoly Podstawowej im. Bohaterow 7. Kolobrzeskiego Pulku Piechoty
w Niedrzwicy Duzej
Opracowany na podstawie art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
i art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(. Dz. U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 z pdzn. zm.)

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne
§1

1. Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ — Szkola Podstawowa im. Bohaterow 7.
Kolobrzeskiego Pulku Piechoty w Niedrzwicy Duzej,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej im.
Bohaterdow 7. Kolobrzeskiego Pulku Piechoty w Niedrzwicy Duzej,

3)  Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Bohateréw 7. Kotobrzeskiego Putku
Piechoty w Niedrzwicy Duzej, oraz osoby realizujace czynno$ci na rzecz
szkoty w oparciu o umowy cywilnoprawne np. zlecenie, o dzieto.

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy.

2. Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej im. Bohaterow 7. Kotobrzeskiego Putku
Piechoty w Niedrzwicy Duzej jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacje i
porzadek pracy, zwigzane z dzialalnoScig szkoly obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

3. Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich pracownikoéw szkoty bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i petnione funkcje.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany zna¢, przestrzega¢ i stosowaé postanowienia

Regulaminu Pracy.



1.

1.

§2
Z kazdym z pracownikOw zawiera si¢ pisemng umowe¢ O prac¢ na czas
nieokreslony, okreslony lub czas wykonywania okreSlonej pracy. Nauczyciele
pracuja rowniez na podstawie mianowania.
Kazda z umoéw, o ktérej mowa w ust. 1 powinna okreslaé: rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania, termin rozpoczg¢cia pracy oraz wynagrodzenie odpowiadajace
rodzajowi pracy.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy i pracownika
§3
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

Informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang

praca.

Ocena ryzyka zawodowego dla poszczegoélnych stanowisk pracy znajduje si¢ do

wgladu w pokoju nauczycielskim i dla pracownikdw niepedagogicznych w

sekretariacie szkoty. Kazdy z pracownikow ma obowigzek zapoznania si¢ z oceng

ryzyka zawodowego i potwierdzeniem tego faktu wiasnorgcznym podpisem. Nowo

zatrudniony pracownik zostaje zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na swoim

stanowisku pracy, co potwierdza stosownym o$wiadczeniem.

2.
3.

Przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy.

Zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z treScig zawartej UMOwy
0 prace.

Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, w
tym obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy i
wysokg wydajnos¢.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



7. Zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Zatacznik nr 1).

8. Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

9. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikow.

10. Stosowac¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy.

11. Niezwtocznie wyda¢ pracownikom swiadectwo pracy w przypadku rozwigzania
badz wygasniecia stosunku pracy.

12. Przyjmowac¢ pracownikoéw, ucznidw i ich rodzicow w sprawie skarg, wnioskow
| zazalen.

13. Stwarza¢ klimat wspolpracy i wplywaé na ksztattowanie wiasciwych zasad

wspotzycia spotecznego.

§ 4

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1. Przestrzega¢ ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposob
efektywny.

2. Przestrzega¢ Regulaminu Pracy i zatozen planu wychowawczego, oraz innych
unormowan wewnetrznych obowigzujagcych u Pracodawcy, w tym Polityki
Bezpieczefstwa normujgcej zasady przetwarzania danych  osobowych
administrowanych przez szkote, a takze ustalonego w szkole porzadku i dyscypliny
pracy.

Przestrzega¢ — zar6wno w trakcie trwania umowy, jak i po jej wygasnieciu
lub ustaniu - tajemnicy informacji i danych osobowych, do ktoérych uzyska dostep

w trakcie realizacji obowigzkow stuzbowych.

Gromadzi¢ 1 przetwarza¢ dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

1 unormowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi u Pracodawcy.

Zabezpiecza¢ informacje i dane osobowe pozyskane w zwiazku z realizacja

zadan stuzbowych zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami 1 procedurami



wewnetrznymi, w  szczegOlnosci chroni¢ je przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osobe¢ niepowotang, a takze zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy
powierzone pomieszczenia 1 ich wyposazenie, narzedzia, dokumenty, pieczecie itp.
oraz wytacza¢ wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytaczone.

Wykorzystywa¢ pozyskane informacje 1 dane osobowe wytacznie do celow
zwigzanych z realizowanymi obowigzkami stuzbowymi.

Zawiadamia¢ Dyrektora szkoly o wszelkich zauwazonych zdarzeniach lub
sytuacjach, ktore mogg stwarza¢ grozne nastgpstwa dla zdrowia 1 Zycia
przebywajacych w szkole ludzi lub przynies¢ szkode w imieniu szkoty albo narazac

bezpieczenstwo informacji i danych osobowych przetwarzanych przez szkote.

3. Doktadnie i sumiennie wykonywac polecenia przetozonych.

4. Przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw
przeciwpozarowych.

Dbac¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie i uzywac zgodnie z przeznaczeniem.

Dbac¢ o czystos¢ 1 porzadek swego stanowiska pracy 1 wokot niego.

Zapobiegac sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku szkoty.

Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej, tajemnicy posiedzen Rady Pedagogiczne;.
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Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy.

10. Zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich
wyposazenie, narzedzia, dokumenty, pieczecie itp., a takze wylaczy¢ wszystkie
urzadzenia, ktore powinny by¢ wylgczone.

11. W przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan wobec
szkoty przed ustaniem stosunku pracy.

12. Wykazywac¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowaé polityke rozwoju
szkoty.

13. Pracownicy odpowiadajg za:

,hieprzestrzeganie zasad ochrony 1 przetwarzania danych osobowych oraz tajemnicy

informacji i danych pozyskanych w trakcie realizacji obowigzkow stuzbowych.



Rozdziat 111

Czas pracy
§5

Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§6

1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) Dla nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42 ust.2
pkt 2, ust 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela,

2) Dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 4
miesigce.

2. Praca wykonywana ponad wymiar okre§lona w:

1) Ust. 1, pkt 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,

2) Ust. 1, pkt 2 stanowi prace¢ w godzinach nadliczbowych.

3. Liczba wolnych sobdt w danym roku kalendarzowym okreslona jest odrebnymi
przepisami. Zajecia dydaktyczne i1 wychowawczo — opiekuncze mogg by¢
prowadzone w soboty na zasadzie przeniesienia z innego dnia.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

§7

1. Pracodawca opracowuje dla pracownikéw niepedagogicznych harmonogramy
(rozklady) czasu pracy i1 prowadzi dla nich ewidencj¢ czasu pracy w celu
prawidlowego ustalenia ich wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z
praca, uwzgledniajac m. in. godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy, prace w
porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych oraz przerw w pracy (dla okreslonych

kategorii pracownikow).



. Dla pracownikow objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow
zarzadzajacych, pracownikow otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe lub
za prace W porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ pracy.

. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.

§8

. Pracodawca moze dla niektorych pracownikow zmieni¢ ustalony w regulaminie
wymiar 1 rozklad czasu pracy.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem
wykonywania pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan (zadaniowy czas

pracy), wprowadzi¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo — $wigteczny czas

pracy.

§9

. Obecnos¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie
podpisem na liScie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do pracy.

. Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika

lekcyjnego lub dziennika zajec.

§ 10
. Pracownicy nie bedacy nauczycielami zgodnie z grafikiem:

e r0zpoczynaja prace 0 godzinie 6% i konczg o godzinie 14%
e rozpoczynaja prace 0 godzinie 7% i koncza o godzinie 15%°

e rozpoczynaja prace 0 godzinie 11%°i koncza o godzinie 19°°

Szkota moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikow, ustali¢ inny czas
rozpoczynania 1 konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji
biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.

. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zaj¢¢. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane

Z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okre§lonym indywidualnie.



3. Pora nocna trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00.

§ 11

1. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku
pracy. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania
uprzedniej zgody przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie
godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest
rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy 1
wyznaczonych godzin pracy.

2. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedtug opracowanego harmonogramu dyzurow
I nie moga by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.

3. Wyjscie poza teren zakladu pracy moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby
przez niego upowaznione;j.

4. Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposob.

5. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy powinien by¢
rejestrowany w sposob 1 na zasadach przyjetych przez pracodawce (u nauczycieli

obowigzuja dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych).

Rozdzial IV

Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 12

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopoéw lub ustala jego
termin w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage
wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy. Pracodawca moze odstgpi¢ od ustalenia planu urlopow,
jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazila na to zgodg.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu
zawiadamia si¢ pracownikow nie pdzniej niz na miesigc przed dniem jego

rozpoczecia.



. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowe;j.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopow.

. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ do 30 wrze$nia nastepnego roku

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia sg obliczane na
postawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych
miesigc rozpoczecia urlopu. W przypadku znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzglgedu, ktéra strona ztozy
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

. Nauczycielowi szkoly przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie

ferii zimowych i letnich.

10. Pracownikom nie b¢dacym nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

20 dni — przy zatrudnieniu kréocej niz 10 lat,

26 dni — przy zatrudnieniu co najmniej 10 — letnim.

11. Pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego):

1. Z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru
przystugujacego po przepracowaniu roku (dotyczy pracownikdéw nie bedacych
nauczycielami).

2. W ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne.

12.Dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg

dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac zasade, ze jeden dzien urlopu

odpowiada 8 godzinom pracy.



13.Dla o0s6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu, za$§ pracujacym sezonowo — Na 0goélnych

zasadach.

§ 13
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny
2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.
3. Dyrektor szkoty moze zatrudni¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w

celu przeprowadzenia egzamindéw lub przygotowania nowego roku szkolnego.

§ 14
Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1. W celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2. Podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
3. Na czas petnienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika

wykorzystanie tej funkcji w formie etatowej.

§ 15

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nie okreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w
wymiarze nie przekraczajagcym jednorazowo 1 roku.

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

3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w
okresie catego zatrudnienia.

4. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 — 187

Kodeksu pracy (pracownikom niepedagogicznym) i art. 67a — 67c Karty



Nauczyciela (nauczycielom) oraz zgodnie z rozporzadzeniem MG, P i PS z dnia 16

grudnia 2003 r. (Dz. U. Nr 230, poz. 2291).

§ 16

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. Stawienie si¢ na wezwanie organdOw administracji rzgdowej, sadu, prokuratury,
policji, kolegium d.s. wykroczen.

2. Przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych
badan lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie
ich w czasie wolnym od pracy.

§ 17

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma,
macochy.

2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 18
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat
przystluguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

Rozdzial V
Dyscyplina pracy
§ 19
Kontrola dyscypliny pracy 1 jej oceng zajmuje si¢ dyrektor szkoty.
§ 20
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1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ o
przyczynie 1 przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego dnia jego trwania,
jednak nie podzniej niz w dniu nastgpnym. Osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie lub drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o ktérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomié o
przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie, a

na zgdanie dyrektora szkoty przedstawi¢ takze odpowiednie dowody.

§ 21
Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywac¢ jedynie w

przypadkach uzasadnionych po uzyskaniu zgody dyrektora szkoty.

§ 22
Pracownicy zobowigzani sg niezwlocznie zglasza¢ wszelkie przeszkody w
wykonywaniu pracy i zawiadamia¢ dyrektora szkoty 0 zakonczeniu pracy w celu
otrzymania nowego zadania. Nauczycieli obowigzuje sprawdzenie wpisow w ksiedze
zastepstw 1 gdy wystepuja, podjecie ich badz zawiadomienie dyrektora o
niemozliwosci ich podjecia.

§ 23
Pracownicy mogg by¢ zatrudnieni poza obowigzujacym czasem pracy na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy lub odrebnych przepisach.

Rozdzial VI

Ochrona czasu pracy nauczycieli oraz uczniéw

§ 24

Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w
szkole i obejmuje zajecia wynikajagce z planu dydaktyczno — wychowawczego.
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Dyrektor szkoty winien réwnomiernie, po zaopiniowaniu przez rad¢ pedagogiczng,
obcigzy¢ nauczycieli dodatkowo zajeciami dydaktyczno — wychowawczymi, a takze
organizacyjnymi.

§ 25

W czasie przeznaczonym na nauke 1 inne zaj¢cia przewidziane w planie pracy szkoty,

nalezy w miar¢ mozliwosci zrezygnowac z:

1. Organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem nauczycieli z wyjatkiem
konferencji metodycznych, na zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami,
organizowanych przez Kuratorium Os$wiaty lub za jego zgoda.

2. Udzielania urlopéw lub zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje
lub inne imprezy organizowane przez instytucje i o ile obowigzek zwolnienia nie
wynika z odrgbnych przepisow.

§ 26

W godzinach przeznaczanych na nauke 1 inne zaj¢cia przewidziane w planie pracy

szkoty nie nalezy:

1. Organizowac posiedzen Rad Pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich

2. Organizowa¢ imprez artystycznych i uroczysto$ci z udzialem uczniow i
nauczycieli z wyjatkiem imprez zwigzanych z uroczystosciami panstwowymi i
szkolnymi ujetych w planie dydaktyczno — wychowawczym szkoty.

3. Organizowa¢ prac spoleczno — uzytecznych, udziatu uczniéw w przedstawieniach
teatralnych, seansach kinowych 1 innych imprezach, jezeli te zajgcia nie sg
zwigzane z realizacjg programu nauczania 1 wychowania.

4. Urzadza¢ zbiorek i1 zebran przez organizacje mlodziezowe i inne organizacje
spoleczne dzialajace na terenie szkoty.

5. Udzial ucznidéw — w czasie przeznaczonym na nauke — w naradach, odprawach,
kursach 1 szkoleniu, prowadzonych przez roézne organizacje i instytucje jest
dopuszczalny tylko w uzasadnionych przypadkach, wyjatkowo za uprzednia zgoda
Dyrektora szkoty.

§ 27

Zawieszenie zaje¢ szkolnych lub oderwanie uczniow od zaje¢ szkolnych moze
nastgpi¢ jedynie w przypadkach okreslonych w przepisach zawartych w Dz. U. nr 65,
poz. 331 z dnia 17 sierpnia 1992 r. na podstawie decyzji wydanej przez dyrektora
szkoty.

Rozdziat VII

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 28

Kobiety, opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowa poza miejsce

pracy.
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§ 29

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko, ma
prawo do dwoéch przerw po 45 minut kazda.

2. Pracownicy, pracujacej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 30

W tutejszej szkole nie zatrudnia si¢ mlodocianych, a w szczegdlnosci miodocianych,

ktorzy nie ukonczyli 16 lat.

Rozdziat VIII

Wynagrodzenie za prace

§ 31

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci §wiadczonej

pracy.
§ 32

Termin wyptaty wynagrodzenia za prace ustala si¢ na dzien 28 kazdego miesigca — dla
pracownikdw nie bedacych nauczycielami, za$ nauczycielom wedlug przepisow
odrgbnych.

Rozdzial IX

Naruszenie Regulaminu Pracy

§ 33
Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny, pracodawca moze
rozwigza¢ umow¢ o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52, § 1, pkt 1
Kodeksu Pracy), a w przypadku nauczycieli art. 76 Ustawy — Karta Nauczyciela.

§ 34
W rozumieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkow
pracowniczych jest w szczegolnosci:
1. Niewykonanie polecen dyrektora szkoty.

2. Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych.
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Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
Opuszczanie lub spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia.

Zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy.

o a0 k~ w

Przychodzenie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub §rodkow
odurzajacych, albo spozywanie alkoholu Iub $§rodkéw odurzajacych w czasie pracy
lub na terenie szkoty.
7. Falszowanie dokumentoéw zwigzanych z wykonywana pracg.
8. Kradziez, bezprawne uzycie, umys$lne zniszczenie lub uszkodzenie mienia szkoty.
9. Zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym
celu stuzbowych srodkow tacznosci lub innego mienia szkoty.
§ 35
1. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek pracy.
2. Dyrektor szkoty moze odstgpic¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie
wobec pracownika innych §rodkow oddziatywania wychowawczego.
§ 36
W przypadku popehnienia przez pracownika uchybien mniejszej wagi lub wystapienia
okolicznosci tagodzacych stosuje si¢ kary porzadkowe za naruszenie porzadku i
dyscypliny pracy, zgodnie z art. 108 — 113 kodeksu pracy i art. 75 ust.2 Ustawy Karta
Nauczyciela.
§ 37
O wymierzeniu kary decyduje dyrektor szkoty i on powiadamia na piSmie pracownika
o ukaraniu. Jezeli pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione, moze w terminie 7 dni
wnie$¢ do dyrektora sprzeciw. Jezeli dyrektor w ciggu 14 dni nie odrzuci sprzeciwu
pracownika, jest to rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.
§ 38
Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika dyrektor podejmuje po

zasiggnigciu opinii zwigzku zawodowego, ktory reprezentuje interesy pracownika.

§ 39
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Pracownik, ktorego sprzeciw zostal odrzucony, moze w terminie 14 dni odwotac si¢

do sadu pracy o uchylenie kary. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza si¢ za niebyla.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe

§ 40
Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje przed przystapieniem do pracy
szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 41
Dyrektor szkotly 1 pracownicy zobowigzania sg do Scistego przestrzegania przepisow i
zadan w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 42
Pracodawca lub szkolny inspektor bhp obowigzany jest:
1. Zaznajomi¢ kazdego nowo przyjetego pracownika z zarzadzeniami 1 przepisami z
zakresu bhp 1 p.poz.
Prowadzi¢ systematyczne szkolenia z zakresu bhp.
Organizowac prac¢ zgodnie z przepisami bhp.

Kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie, badania okresowe.

o &

Zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikow w odziez i obuwie robocze, $rodki
higieny osobistej (zatacznik nr 2)

6. Pracownikowi, pracujacemu powyzej potowy dobowej normy czasu pracy na
stanowisku z monitorem ekranowym (dyrektor szkoly, gléwna ksigegowa,
sekretarka, kierownik gospodarczy, intendent), przystuguje refundacja kosztow
zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym do kwoty
250,00 ztotych.

§ 43
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stanowig bezposrednie
zagrozenie dla pracownika lub os6b postronnych , pracownik moze powstrzymac si¢

od wykonania pracy zawiadamiajgc o tym dyrektora szkoty.
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§ 44
W budynku szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial XI

Nagrody i wyrdznienia

§ 45

1. Nagrody i wyr6znienia mogg by¢ przyznane pracownikom, ktorzy przez wzorowe
wypelnianie obowigzkow oraz przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniajg si¢ w
szczegOlny sposob do lepszego funkcjonowania szkoty.

2. Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ udzielane w nastepujacych formach:
1. Nagroda pieni¢zna
2. Pochwata pisemna
3. Dyplom uznania

3. Decyzje o przyznaniu nagrody konsultuje si¢ z Radg Pedagogiczng i podaje si¢ do
publicznej wiadomosci

4. Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 46
W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje pracownikéw codziennie w
godzinach od 10 ® do 14° w siedzibie Szkoly Podstawowej im. Bohaterow 7.
Kotobrzeskiego Putku Piechoty w Niedrzwicy Duze;.

§ 47
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio

zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.
§ 48

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu Pracy uprawniony jest

dyrektor szkoty.
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2. O wszelkich zmianach, zarzadzeniach, zawiadomieniach oraz ogloszeniach
dotyczacych praw i obowigzkéw wynikajacych z niniejszego Regulaminu Pracy
pracownicy bedg informowani w formie pisemne;.

3. Kazdy, nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy potwierdza
przyjecie postanowien regulaminu do wiadomosci 1 przestrzegania. Podpisanie
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego tre$cig zostanie dotgczone do akt.

4. Zmienione postanowienia Regulaminu nabieraja mocy obowigzujace] w terminie

14 dni od daty podania do wiadomosci.

(adnotacje o uzgodnieniu regulaminu (pracodawca)

ze zwigzkami zawodowymi)
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Zarzadzenie nr ...

Dyrektora Szkoty Podstawowej

im. Bohateréw 7. Kotobrzeskiego Putku Piechoty
w Niedrzwicy Duzej
z dnia 15 czerwca 2010 roku.

W sprawie wykazu stanowisk na ktorych przystuguja srodki ochrony indywidualne;,
odziez 1 obuwie robocze oraz okresy ich uzytkowania oraz zapewnienia niezbednych
srodkow higieny osobistej 1 higienicznych warunkow pracy.

Na podstawie art. 233, art. 2379, art. 2377 § 1, art. 2378, art. 237 § 1 Kodeksu Pracy oraz rozdz. X, § 42, pkt 5

Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej im. Bohaterow 7. Kotobrzeskiego Putku Piechoty w Niedrzwicy Duze;j.

§1
W porozumieniu z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych dziatajacych na terenie
placowki ustalam nastepujace stanowiska, na ktorych przystuguja $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze:
nauczyciel wychowania fizycznego
wozna
kucharka
pomoc kuchenna
konserwator

samodzielny referent ds. zywienia

N o g~ w b E

straznik szkolny

§2
Ustalam zwaloryzowang tabel¢ norm przydziatu $srodkow ochrony indywidualne;j,
odziezy, obuwia roboczego oraz ich wartosci pieni¢zne i przewidywane okresy ich
uzywalnosci dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 1
zarzadzenia zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

§3

W zakresie zapewnienia S$rodkéw higieny osobistej niezbednych wszystkim
pracownikom zapewniam:

1. 200 g herbaty na kwartat — w cenie do 7,79 zt za 100 g.
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§ 4
W celu zapewnienia higienicznych warunkoéw pracy i nauki w placowce zapewniam:
1. $rodki czystosci do umywalek 1 sedesow wg potrzeb
2. s$rodki dezynfekujace wg potrzeb
3. papier toaletowy wg potrzeb
4. $rodki czystosci wg potrzeb
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(adnotacje o uzgodnieniu regulaminu (pracodawca)

ze zwigzkami zawodowymi)
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Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego oraz ich warto$ci pieni¢zne i przewidywane okresu ich uzywalnos$ci dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 1 Zarzadzenia
Nr 1 Dyrektora Szkoty Podstawowej im Bohaterow 7. Kolobrzeskiego Putku
Piechoty w Niedrzwicy Duze;j.

Podane ponizej wartosci pieni¢zne §rodkéw ochrony indywidualnej obowigzujg w

okresie od 1 stycznia 2018 r. do 31 grudnia 2018 r.

Lp. | Stanowisko pracy | Zakres wyposazenia Warto$¢ Przewidywany
(zh) okres
uzywalnosci w
miesigcach
1 Nauczyciel dres 296,00 36
wychowania podkoszulka 58,26 12
fizycznego Spodenki gimnastyczne | 61,57 12
Obuwie sportowe 296,00 d.z. min. 36
2 Wozna Fartuch roboczy do 34,60 18
Obuwie profilaktyczne do 77,88 12
3 Kucharka, pomoc | Czepek biaty lub chustka | wg cennika | d.z.
kuchenna biata na glowe
Fartuch biaty do 81,88 1szt.na12
Fartuch przedni | do 34,60 18
tkaninowy (stylonowy)
Potbuty lub sandaty na | do 77,88 12
spodach
przeciwposlizgowych
Fartuch przedni | wg cennika | d.z.
wodoodporny
4 Konserwator Fartuch do 69,22 12
lub ubranie drelichowe do 103,83
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Trzewiki skorzane na | do 122,00 24
gumie

5 intendent Czepek bialy lub chustka | wg cennika | d.z.
biata na glowe
Fartuch biaty D81,88 1 szt. na 24
Fartuch stylonowy do 34,60 1 szt. na 24
Poétbuty lub sandaly na | do 77,88 18
spodach
przeciwposlizgowych

6 Straznik szkolny Kurtka ocieplana Do0194,68 30.z
Buty zimowe Do 260,00 |3o.z
Czapka do 37,86 30.z
Rekawice ochronne do 13,00 d.z.
Skarpety z dzianiny do 17,68 d.z.
Podkoszulka dzianinowa | do 46,50 2 0.Z.
Plaszcz do 65,98 d.z. (min. 36
przeciwdeszczowy m-cy)
Buty gumowe do 65,98 dz. (min. 24

m-ce)

0.z. — okresy zimowe; d.z. — do zuzycia;

W/w normy dotyczg nauczycieli 1 pracownikow zatrudnionych w potowie wymiaru
czasu pracy do pelnego etatu, z wyjatkiem stanowiska pracy: straznik szkolny
zatrudniony w wymiarze % etatu, ktéremu odziez ochronna przystuguje raz na 5 lat (ze
wzgledu na warunki atmosferyczne). Zatrudnieni w wymiarze nizszym niz potowa
obowigzujacego czasu pracy na danym stanowisku, z wyjatkiem opisanym wyzej, nie
otrzymuja srodkoéw ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej. Zatrudnieni w potowie
wymiaru czasu pracy do petnego etatu otrzymuja potowe przydzielanych srodkéw
higieny osobistej i wydluzone zostang terminy uzytkowania $rodkéw ochrony
indywidualnej. Srodki higieny osobistej otrzymuja pracownicy w okresie
wykonywania pracy.
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