REGULAMIN PRACY

Szkoty Podstawowej nr 2 w Suwatkach

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

1 Regulamin niniejszy wprowadza sie w oparciu o przepisy:
1) art. 104 i 104 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016 r., poz.1666 z pOzniejszymi zmianami),

2) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 59 z pdzniej-
szymi zmianami), oraz ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe
- Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 60 z pdZniejszymi zmianami)

2. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz.
1666 z pOzniejszymi zmianami),

2) ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1189 z pdzniejszymi zmianami),

3) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie zasad usprawiedli-
wienia  nieobecno$ci w pracy i udzielania zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz.
1632 z p6zniejszymi zmianami),

4) ustawie z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 .,
poz. 1881 z pOzniejszymi zmianami ),

5) rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 2016 r. w
Swiadectwa pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 2292 z p6zniejszymi zmianami),

6) rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie za-
kresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych ( Dz. U. z 2017 r., poz. 894 z p6z-
niejszymi zmianami),

7) rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdro-
wotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzia-

nych w kodeksie pracy ( Dz. U. z 2016, poz. 2067 z pdzniejszymi zmianami),



8) rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r., Nr 180, poz. 1860 z

pOzniejszymi zmianami).

3. Regulamin niniejszy ustala porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej nr 2 w Suwat-

kach oraz okre$la zwigzane z dziatalno$cig placowki obowigzki kierownictwa i pracowni-

kow.

4. Zakres praw i obowigzkow pracownikéw okreslaja:
1) ogblne przepisy prawa pracy,
2) niniejszy regulamin,
3) akty nawiagzania stosunku pracy z pracownikami,
4) indywidualne zakresy czynno$ci sporzadzone na pismie, wynikajgce ze statutu Szkoty

i regulaminu pracy.

5. Regulamin pracy ustala w szczegolnosci:

1) organizacje pracy,

2) warunki przebywania na terenie zakfadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,

3) wyposazenie pracownikdéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

4) system i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

5) pore nocna,

6) termin, miejsce i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,

7) wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz kobietom,

8) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

9) sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang
praca,

10) sposdb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawie-
dliwiania nieobecnosci w pracy,

11) kary stosowane zgodnie z art. 108 K p. z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej

pracownikow.

6. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw od dnia zawarcia umowy o prace.



7.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,pracodawcy” - rozumie sie przez to Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Suwat-
kach,

2) ,,pracowniku”- rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy w
Szkole Podstawowej nr 2 w Suwatkach,

3) ,,regulaminie” - rozumie sie przez to regulamin pracy w Szkole Podstawowej nr 2 w
Suwatkach,

4) ,,zakladowej organizacji zwigzkowej” - rozumie sie przez to wszystkie organizacje
zwigzkowe dziatajgce u pracodawcy,

5) ,,powszechnie obowigzujacych przepisach” - rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pra-
cy, aktow wykonawczych do Kodeksu pracy, jak réwniez innych przepisow regulujacych

prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy.

Rozdziat Il

Obowigzki pracownikow jednostki

1 Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,
3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
4) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p-poz.
5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, okazywanie pomocy
podwitadnym,
6) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materiaty stanowigce wtasnos¢ oswiaty,
7) zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy, wytaczanie odbiorni-
kow pradu i zamykanie pomieszczen,
8) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku placowki,
9) przestrzeganie tajemnicy w stosunku do informacji, ktérych ujawnienie moze narazic¢
pracodawce na szkode,
10) zawiadamianie niezwtocznie przetozonego o charakterze lub przyczynie uniemozliwia-
jacej stawienie sie do pracy, jak rowniez uprzedzenie z géry o wiadomej przyczynie
powodujacej nieobecnos¢ w pracy,

11) zawiadomienie komorki kadrowej o zmianie miejsca zamieszkania.
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. Pracownicy obowigzani sg niezwtocznie zgtasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszko-
dy w wykonywaniu pracy, jak rowniez zawiadamiac przetozonych o zakonczeniu pracy w
celu otrzymania nowego zadania. Pracownicy zobowigzani sg do wtasciwego i oszczedne-
go korzystania z energii elektrycznej, materiatow, narzedzi, urzadzen i sprzetu.

. Przy rozwigzywaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest uzyska¢ podpisy ksie-
gowego, kadrowego, bibliotekarza w karcie obiegowej na dowod rozliczenia sie z ewentu-
alnego zadtuzenia oraz zwrdcenia pobranych w czasie pracy materiatdw, wyposazenia,

odziezy itp.

. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania obowigzku trzezwos$ci w czasie pozostawania

do dyspozycji zaktadu pracy.

. Naruszenie przez pracownika obowiazkow trzezwosci zachodzi w nastepujacych przypad-
kach:
1) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Tryb postepowania wobec 0séb winnych naruszenia obowigzku trzezwosci okres$la Ustawa
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholi-

zmowi (Dz. U. z 2016 r., poz. 487 z pOzniejszymi zmianami)

. Zanaruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1) nieprawdtowe i niedbate wykonywanie pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym,

4) spozywanie alkoholu w czasie pracy,

5) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewdasciwy, obrazajacy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspotpracowni-

kéw, uczniow.



Rozdziat 111

Obowigzki pracodawcy

1 Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnie-
niami,

2) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak row-
niez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie szko-
lenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzac¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikdw,

8) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta 0so-
bowe pracownikow,

2. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie wydaé $wiadectwo pracy. Wydanie Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzalez-
nione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

3. W Swiadectwie pracy nalezy poda¢ m. i. informacje dotyczace:

1) okresu i rodzaju wykonywanej pracy,

2) zajmowanych stanowisk,

3) trybu rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy,

4) w Swiadectwie pracy ponadto zamieszcza sie wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za pra-
ce w mysl przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym. Na zgdanie pracownika, w $wia-
dectwie pracy nalezy podaé takze informacje o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia

oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

4. W Swiadectwie pracy ponadto zamieszcza sie informacje niezbedne do ustalenia uprawnien

ze stosunku pracy i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego, dotyczace:
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1) wymiaru czasu pracy pracownika w czasie trwania stosunku pracy,

2) liczby dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku kalenda-
rzowym, w ktérym ustal stosunek pracy,

3) wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub $wiadczenia przewi-
dzianego przepisami prawa pracy, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego

4) nalezno$ci ze stosunku pracy uznanych i nie zaspokojonych przez pracodawce do dnia
ustania tego stosunku, z powodu braku Srodkéw finansowych,

5) okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego udzielenia,

6) wykorzystanego urlopu wychowawczego,

7) liczby dni, za ktére pracownik otrzymat wynagrodzenie za czas choroby przewidziane w
odrebnych przepisach i za ktére nie zachowat prawa do wynagrodzenia, w roku kalenda-
rzowym, w ktérym ustat stosunek pracy,

8) wykorzystania w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy, zwolnienia od
pracy dla oséb wychowujacych dzieci w wieku do 14 lat,

9) okresu, za ktory pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku ze skréceniem
okresu wypowiedzenia umowy 0 prace,

10) okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

11) okresu wykonywania pracy w szczeg6lnych warunkach lub szczegélinym charakterze,

12) okresow nie skladkowych, przypadajgcych w okresie zatrudnienia, ktdrego dotyczy

Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustaleniu prawa do emerytury lub renty.

Rozdziat IV

Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigz-

kdéw, dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

. Dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia jest niedopuszczalna.

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania sto-
sunku pracy, awansowania, oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji za-
wodowych , w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony albo w petnym
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lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o0 jednakowej wartosci.

. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej wypo-

wiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat V

Organizacja, system i rozktad czasu pracy.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakta-

dzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo.

. Soboty sg wolne od pracy, a w przypadku koniecznosSci pracy w sobote, pracodawca udzie-

li pracownikowi w zamian innego dnia wolnego.

. Czas pracy pracownikdw pedagogicznych okre$la art. 42 Karty Nauczyciela, a szczeg6to-
wo arkusz organizacji roku szkolnego zatwierdzony przez organ prowadzacy szkote tj.
Urzad Miejski w Suwatkach i organ nadzorujacy szkote tj. Kuratora Oswiaty w Biatymsto-
ku.

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodnio-

wym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Ustala sie nastepujaca organizacje oraz rozktad czasu pracy pracownikow:



1) sprzataczki wg ustalonego na dany miesigc grafiku (okres rozliczeniowy 1 miesiecz-
),

2) dozorcy zgodnie z art. 135 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn. zmianami oraz z 2017 r. Dz. U. poz.962) objeci s3
réwnowaznym systemem czasu pracy wg ustalonego na dany miesigc grafiku - nor-
ma miesieczna stanowi liczbe dni roboczych w danym miesigcu razy 8 godzin, w
okresie rozliczeniowym obejmujgcym kolejne 3 miesigce,

3) konserwator , starsza wozna, wozna wg ustalonego na dany miesiac grafiku (okres
rozliczeniowy 1 miesieczny),

4) robotnik gospodarczy wg ustalonego na dany miesigc grafiku (okres rozliczeniowy 1
miesieczny),

5) kucharka i pomoc kuchenna wg ustalonego na dany miesigc grafiku (okres rozlicze-
niowy 1 miesieczny),

6) pomoc nauczyciela wg ustalonego na dany miesigc grafiku (okres rozliczeniowy 1
miesieczny),

7) pracownicy administracji od 7.30 do 15.30.,

8) pracownicy pedagogiczni zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec.

7. W uzasadnionych przypadkach pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigz-

kowg moze ustali¢ inne godziny rozpoczynania i koficzenia pracy.

8. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy celem spozycia positku w godz.

od 10°°-1015 a dla rozpoczynajacych prace o 1300 przystuguje przerwa od 16451700,

9. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy ijej organizacja - czas pracy pracownikow

moze by¢ okre$lony wymiarem ich zadan.

Rozdziat VI

Pora nocna.

1. Pora nocna obejmuje godziny pomiedzy 22Ma 600, tj. 8 godzin.

2. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang od 700 w niedziele lub Swieto

do 70 dnia nastepnego.



3. Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocnej i prace w

niedziele lub Swieto wedtug zasad zawartych w odrebnych przepisach o wynagradzaniu.

4. Z tytutu wykonywania pracy w niedziele lub Swieto pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia lub dzien wolny od pracy. Pracownik moze korzystac tylko z jednej z wy-

mienionych form.

Rozdziat VII

Sposbb potwierdzania obecnosci w pracy.

1. Pracownicy obowigzani sg stawi¢ sie punktualnie w wyznaczonym miejscu pracy.

2. Fakt stawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ osobiscie podpisem w

liScie obecnosci.

3. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe parafuje kazdego dnia liste obecnosci, sprawdza-

jac tym samym obecno$¢ pracownikdéw w pracy.

4. Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza pracownik prowadzacy sprawy

kadrowe.

5. Pracownicy pedagogiczni dokumentujg przyjscie do pracy wpisem tematu lekcyjnego w

idzienniku lub dziennikach zaje¢ potwierdzajgc to podpisem.

6. Przed uptywem czasu pracy pracownikowi nie wolno opuszczaé miejsca pracy bez zezwo-

lenia przetozonego.

7. Wyjscie pracownika w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych moze nasta-

pi¢ tylko za zgoda dyrektora szkoty lub jego zastepcy.

8. Czas wyjscia z pracy i czas powrotu do pracy powinien by¢ udokumentowany w ksiazce

wyjs¢, ktora znajduje sie w sekretariacie szkoty.



Rozdziat VIII
Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy i spéznien do pracy.

1 Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy - na nastepuja-
cych zasadach:

1) zwolnienia udziela Dyrektor szkoty lub jego zastepca,

2) zwolnienia wymagajg odnotowania w ewidenciji,

3) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych
spdznien - pracownik zachowuje pod warunkiem ich odpracowania, odpracowanie ta-
kich spdznien nie moze by¢ rozumiane jako praca w godzinach nadliczbowych,

4) jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub spdzZnienia -
jego wynagrodzenie ulega wéwczas odpowiedniemu zmniejszeniu, chyba ze na poczet
zwolnienia zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe,

5) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe sporzadza w 2 egzemplarzach wykaz pracow-
nikdw z podaniem godzin ( ilo$§¢ zwolnien bez odpracowania), z ktérych jeden przeka-
zuje do ksiegowosci w celu dokonania potracen na liscie plac, drugi pozostawia u sie-
bie.

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i oko-

liczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie sie pracowni-

ka do pracy ijej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢

W pracy.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nie-

obecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia:

1) w razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkami okre$lonymi w pkt. 2 pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy osobiscie, przez inng osobeg, telefonicznie lub za pomocg innego $rodka taczno-
Sci lub droga pocztowa. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stem-

pla pocztowego,
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2) nie dotrzymanie terminu, o ktbrym mowa w ust. 1jest usprawiedliwione, jezeli pracow-
nik ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci - w szczegolno$ci obtozng chorobe potaczo-
ng z brakiem lub nieobecno$cia domownikéw lub innym zdarzeniem losowym - nie
mogt zawiadomié pracodawcy o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemoz-
liwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy ustalenia ust. 1 stosuje sie odpowiednio,

3) pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac praco-
dawcy najp6zniej w pierwszym dniu ponownego przystapienia do pracy odpowiednie
dowody,

4) pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie do pracy przedstawiajac odpo-

wiednie dowody.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosSci do pracy, wystawione zgodnie z prze-
pisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewi-
dzianych tymi przepisami,

3) zaswiadczenie lekarskie o chorobie cztonka rodziny pracownika wymagajacego spra-
wowania przez pracownika osobistej opieki,

4) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby,

5) oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecz-
nos$¢ sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola, szkoty, do ktorej dziecko uczesz-
cza,

6) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepo-
wania w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym na to wezwanie,

7) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach noc-
nych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.



5. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:
1) Slubu pracownika - 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka - 2 dni,
3) Slubu dziecka pracownika - 1dzien,
4) zgonu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2
dni,
5) zgonu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozosta-

jacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - 1 dzien.

Rozdziat IX
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych.

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okres$lonych w Kodeksie pracy / dziat
VII/.

2. Pracownik wykorzystuje przystugujacy mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym,
w ktérym nabyt do niego prawo. Urlop powinien by¢ udzielony przy uwzglednieniu - w
miare mozliwosci - wnioskow pracownikéw co do terminu urlopu oraz koniecznosci za-
pewnienia normalnego toku pracy.

3. 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 urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlo-
pow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni roboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w ust. 4 regulaminu. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gore do pet-
nego dnia.

6. Do okresu pracy, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb ustania
stosunku pracy, a takze okresy nauki w szkole, na zasadach okreslonych w art. 155 Kodek-

su pracy. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy
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wliczeniu podlega takze okres poprzedniego nie zakonczonego zatrudnienia w czesci przy-
padajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymia-
rowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

. Udzielanie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pra-
cownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

. Urlopu bezptatnego udziela dyrektor szkoty w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na
podstawie wniosku ztozonego przez pracownika za posrednictwem pracownika prowadza-
cego sprawy kadrowe.

10. Okresu urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust. 9 regulaminu nie wlicza sie do okresu

pracy, od ktorego nalezg uprawnienia pracownicze.

Rozdziat X

Ochrona czasu pracy nauczycieli i uczniow.

1 Nauczyciele nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na realizacje
procesu nauczania lub inne zajecia przewidziane w planie pracy szkoty poza przypad-
kami okreSlonymi w powszechnie obowigzujacych przepisach o dyscyplinie pracy i ab-
sencji chorobowej.

2. Dyrektor szkoty sprawuje stuzbowy nadzo6r administracyjny i pedagogiczny nad praca
nauczycieli w celu zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych,
wynikajacych z ustalonego planu zajec.

3. Obowiazek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szko-
le i obejmuje zarébwno zajecia wynikajgce z obowigzkowego wymiaru, jak i zajecia w
godzinach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe wynikajace z planu pracy
szkoty.

4. \W czasie przeznaczonym na realizacje procesu nauczania i inne zajecia przewidziane w
planie pracy szkoty, nalezy zrezygnowac z :

1) organizowania konferencji, narad i odpraw z udziatem nauczycieli,



2) udzielania urlopéw lub zwolnien od pracy nauczycielom o ile obowigzek zwolnienia
nie wynika z przepisow,

3) obcigzenia nauczycieli praca nie zwigzang z bezposrednim procesem dydaktycznym
I wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami szkoty.

5. W godzinach przeznaczonych na realizacje procesu dydaktycznego i inne zajecia prze-
widziane w planie nie nalezy:

1) organizowa¢ posiedzen rady pedagogicznej i innych zebran nauczycielskich,

2) organizowaC imprez artystycznych i uroczystosci z udziatem uczniéw i nauczycieli,
z wyjatkiem imprez zwigzanych z uroczystosSciami panstwowymi i szkolnymi,

3) organizowac prac spoteczno - uzytecznych, udziatu uczniow w przedstawieniach te-
atralnych i seansach kinowych i innych imprezach, jezeli zajecia te nie sg zwigzane z
realizacjg programu nauczania i wychowania,

4) urzadza¢ zbidrek i zebran przez organizacje mtodziezowe i inne organizacje spotecz-
ne dziatajace na terenie szkoty,

5) udziat ucznidéw - w czasie przeznaczonym na nauke - w naradach, odprawach, kur-
sach i szkoleniu, prowadzonych przez r6zne organizacje i instytucje jest dopuszczal-

ny tylko w uzasadnionych przypadkach i tylko za zgodg dyrektora szkoty.

6. Zawieszenie zaje¢ szkolnych lub oderwanie uczniéw od zaje¢ szkolnych moze nastapic¢
jedynie w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie decyzji wydanej przez
dyrektora szkoty po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, rady rodzicow i samorzadu
uczniowskiego, za zgoda organu prowadzacego szkote, pod warunkiem zrealizowania za-

je¢ przypadajacych w te dni w wyznaczone soboty.
7. Udziat nauczycieli w réznych formach ksztatcenia, doskonalenia i doksztatcania zawo-

dowego oraz zasady udzielania dla tych celéw zwolnien i urlopow - okre$la rozporzadze-

nie Ministra Edukacji Narodowe;.
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Rozdziat XI

Zasady przebywania pracownika poza godzinami pracy w miejscu pracy.

1 Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie opuscic¢ stanowisko

pracy lub miejsce wyznaczone do wykonywania pracy.

2. Pozostanie pracownika na stanowisku pracy po jej zakonczeniu moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach za zgoda lub na polecenie przetozonego.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia miejsca pracy.
4. Narzedzia i klucze do pomieszczen przechowuje sie w wyznaczonym do tego celu miej-

scach, zgodnie z przepisami 0 zabezpieczeniu mienia.

5. Dokumenty, pieczatki, pomieszczenia i obiekty o szczeg6lnym znaczeniu powinny by¢

zabezpieczone stosownie do przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzboweyj.

Rozdziat Xl

Termin, miejsce i sposéb wyptaty wynagrodzenia.

1 Pracownikom administracji i obstugi wyptaca sie comiesiecznie wynagrodzenie z dotu.

2. Pracownikom dydaktycznym wynagrodzenie wypfaca sie comiesiecznie z géry w 1 dniu

kazdego miesiaca .

3. W przypadku, gdy dzien wyptaty przypada na dzier wolny od pracy pracodawca dokonu-
je wyptaty w dniu nastepnym / pracownicy pobierajacy wynagrodzenie z géry /, w dniu

poprzedzajacym dzien wolny od pracy / pracownicy pobierajacy wynagrodzenie z dotu /.

4. Kazdego roku w styczniu pracodawca ustali grafik wyptat wynagrodzen na caty rok i za-

pozna z nim wszystkich pracownikéw.
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. Za zgoda pracownika wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie przelewu na konto

bankowe pracownika.

. Pracownicy nie posiadajacy konta w banku oraz pracownicy, ktdrzy nie wyrazili zgody
na przekazywanie wynagrodzenia w formie przelewu na osobiste konto bankowe beda

pobierali wynagrodzenie w sekretariacie szkoty w dniu wyptaty.

. Pracownicy obowigzani sg do pobierania wynagrodzenia w dniu jego wyptaty chyba, ze
zaistniejg przyczyny usprawiedliwiajgce ich nieobecnos¢ w pracy . Pracownicy zobo-

wigzani s wowczas do upowaznienia innej osoby do odbioru jego wynagrodzenia.

. Pracownik pobierajgcy wynagrodzenie na zgdanie osoby dokonujgcej wyptaty zobowia-
zany jest do okazania dokumentu tozsamosci.
. Wynagrodzenie moze zostaC wyptacone rowniez osobie, ktéra przedstawi pracodawcy

upowaznienie pracownika. Podpis pracownika na upowaznieniu musi by¢ uwierzytelnio-

ny.

10. Pracownik lub osoba upowazniona potwierdza wtasnorecznym podpisem na liscie wy-

ptat pobranie wynagrodzenia.

Rozdziat XIl11

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

Zabrania sie zatrudniania kobiet i mtodocianych przy pracach szczegodlnie ucigzliwych i

szkodliwych dla ich zdrowia.

. Do prac wzbronionych kobietom zalicza sie w szczegdlnosci prace przy dzwiganiu i pod-

noszeniu ciezardw.

. Szczegbtowy wykaz prac w poszczegolnych branzach wzbronionych kobietom okresla zat.

nrl

. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace W okresie cigzy, a takze

w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniaja-
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ce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca pracownice zakita-

dowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

5. Postanowienia niniejszego nie stosuje sie do pracownicy w okresie probnym, nie przekra-

czajacym jednego miesigca.

6. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo na
okres probny przekraczajacy jeden miesiac, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trze-

ciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

7. Kobiety w cigzy oraz opiekujacej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety w cigzy oraz
opiekujgcej sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jej zgody

delegowac poza state miejsce pracy.

8. Pracodawca zatrudniajacy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracy wzbro-
nionej takiej pracownicy jest obowigzany:

1) przenies¢ pracownice do innej pracy lub dostosowa¢ warunki pracy do wymagan okre-
$lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 Kp, albo tak ograniczy¢ czas pra-
cy, aby wyeliminowac zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy, a w razie
braku takiej mozliwosci - zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiad-
czenia pracy. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zacho-
wuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

2) zastosowac sie do wymogdéw okre$lonych w pkt 8 ppkt 1 w przypadku, gdy przeciw-
wskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez kobiete w cigzy lub
karmigcg dziecko piersig wynikajg z orzeczenia lekarskiego,

9. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrdcenie
czasu pracy lub przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracow-
nicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

10. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy pracodawca obowigza-

ny jest zatrudni¢ kobiete przy pracy okreSlonej w umowie o prace.

11. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien z pracy na zalecone

przez lekarza badania lekarskie w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ prze-
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prowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracow-
nica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

12. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony Swiadectwem lekarskim.

13. Kobieta karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch ptatnych, pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Kobieta karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielone tgcznie. Przerwa na karmienie nie przystuguje jezeli czas pracy pra-
cownicy jest krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

14. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystu-

guje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni z upraw-

nien tych moze korzystac jedno z nich.

15. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla zat. nr 2 opracowany na podstawie roz-
porzadzenia Rady Ministréw z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkOw ich zatrudnienia przy niektérych z tych prac (Dz. U. z 2016 r.,

poz. 1509 z pdzniejszymi zmianami).

Rozdziat X1V

Bezpieczenstwo i higiena pracy.

1 Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

2. Pracodawca zapewnia napoje chtodzace (woda mineralna) pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28°C, w ilosci zaspokajajgcej ich potrzeby. Napoje chtodzgce bedg zakupywane

i wydawane pracownikom w dniach wykonywania pracy w wyzej okres$lonych warunkach.

3. Pracownikom szkoty nie przystuguja positki ,,profilaktyczne”, ani tez ekwiwalent z tego

tytutu.
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4. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec¢

nauki i techniki.

5. Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu bhp i p. poz. Na szkolenie to skfada sie instruktaz ogélny , ktérego udziela
pracownik prowadzacy sprawy bhp i p. poz. w szkole i instruktaz szczegétowy - na stano-

wisku pracy.

6. Zapoznanie sie pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i p. poz. odbywa sie w ramach

szkolen podstawowych i okresowych - zgodnie z planem szkolen.

7. Pracownik prowadzacy sprawy bhp w szkole obowigzany jest zaznajomié¢ kazdego nowo
przyjetego pracownika z zarzadzeniami i przepisami z zakresu bhp i p.poz. przed dopusz-

czeniem do pracy.

8. W zakresie ochrony p. poz. kazdy pracownik winien by¢ zapoznany z instrukcja p. poz., a
w aktach osobowych musi znajdowac sie zakres zadan i obowigzkow, ktoéry winien by¢

przestrzegany.

9. Jezeli prowadzona dziatalnos¢ stwarza mozliwosci wystgpienia nagtego niebezpieczenstwa
dla zdrowia lub zycia pracownikéw, pracodawca jest obowigzany podejmowac dziatania
zapobiegajace takiemu niebezpieczenstwu, w szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany
zapewnic:

1) odpowiednie do rodzaju niebezpieczenstwa urzadzenia i sprzet ratowniczy oraz ich ob-
stuge przez osoby przeszkolone,

2) udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanemu.

10. Pracodawca jest obowigzany zapewnic aby prace, przy ktorych istnieje mozliwos$¢ wysta-
pienia szczego6lnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane przez
co najmniej dwie osoby, w celu asekuracji, zgodnie z art. 225 81 i § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 z p6zniejszymi zmianami) zat.
Nr 2.

19



11. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania eli-
minujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz

zastosowac¢ odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

12. Pracodawca obowigzany jest prowadzi¢ rejestr wypadkdw przy pracy.

13. W razie rozpoznania u pracownika choroby zawodowej, pracodawca jest obowigzany:

1) ustali¢ przyczyny powstania choroby zawodowej oraz charakter i rozmiar zagrozenia tg
chorobg, dziatajg w porozumieniu z wkasciwym organem Panstwowej Inspekcji Sanitar-
nej,

2) przystapi¢ niezwtocznie do usuniecia czynnikow powodujgcych powstanie choroby za-
wodowej i zastosowac inne niezbedne Srodki zapobiegawcze,

3) zapewnic realizacje zalecen lekarskich,

4) pracodawca jest obowigzany systematycznie analizowac przyczyny wypadkow przy pra-
cy, chordb zawodowych i innych choréb zwigzanych z warunkami Srodowiska pracy i na

podstawie wynikow tych analiz stosowaé whasciwe $rodki zapobiegawcze.

14. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie niezbedne narzedzia

pracy oraz wyznaczy¢ zabezpieczone miejsca na ich przechowywanie.

15. Pracodawca jest obowigzany znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na
nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

16. Pracodawca lub osoba kierujgca pracownikami obowigzana jest:
1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higie-
ny pracy,
2) dba¢ o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z prze-
znaczeniem,
3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracow-

nikdw przed wypadkami przy pracy,
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4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos$¢ srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznacze-
niem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikdéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracowni-
kami.

17. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo-

zarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

18. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przeto-
zonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miej-
scu pracy,

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac¢ przydzielone $rodki ochrony indy-
widualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w miejscu wykonywania pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdow,
a takze osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

19. Pracownicy majg obowigzek w ramach powierzonych im stanowisk pracy i zadan utrzy-
maé w stanie zdatnym do uzytku maszyny, urzgdzenia oraz dbac o tad i porzadek na sta-

nowiskach pracy.
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20. Pracownik ma obowigzek natychmiastowego zawiadomienia swoich przetozonych o
wszelkich uszkodzeniach i awariach maszyn i urzadzen, do usuniecia ktorych nie jest

uprawniony. Inne uszkodzenia pracownik powinien niezwtocznie naprawi¢ samodzielnie.

21. Pracownik zobowigzany jest do ostroznego obchodzenia sie z ogniem i pradem, do prze-
strzegania polecen pracodawcy i swoich bezposrednich przetozonych w sprawie zabezpie-

czenia miejsc pracy, jak i obiektow przed pozarem.

22. W miejscach szczegolnie zagrozonych pod wzgledem pozarowym, a przede wszystkim w
magazynach, bibliotece i innych pomieszczeniach szkolnych obowigzuje zakaz uzywania

otwartego ognia.

23. Pracownik po zakonczonej pracy zobowigzany jest pozostawi¢ miejsce pracy oraz urzg-
dzenia i maszyny w nalezytym porzadku i odpowiednio zabezpieczone przed uruchomie-

niem.

24. Pracownik, ktory w trakcie wykonywania pracy spostrzeze niebezpieczenstwo zagrazajgce
innym pracownikom lub mieniu pracodawcy zobowigzany jest niezwlocznie ostrzec bez
posrednio zagrozonych, podja¢ mozliwe dostepne Srodki w celu zapobiezenia niebezpie-

czenstwu oraz zawiadomic¢ osobe dozoru o istniejgcym niebezpieczenstwie.

25. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywa-
na przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma pra-
wo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozo-

nego.

26. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
pkt 25, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym nie-

zwitocznie przetozonego.
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27. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 25 i 26, pracownik zachowuje prawo do wynagro-

dzenia.

Rozdziat XV

Zasady informowania pracownika o ryzyku zawodowym jakie wigze sie z

wykonywang praca.

1 Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze

sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Pracownik poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca na

danym stanowisku potwierdza ten fakt wiasnorecznym podpisem.

3. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dotyczacymi wykonywanych

przez nich prac.

4. Pracodawca jest obowigzany podawaé pracownikom instrukcje i wskazOwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy oraz prowadzi¢ systematycznie

szkolenia wskazujgce na gtdwne zagrozenia zwigzane z wykonywang praca.

5. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o rodzajach prac szczeg6lnie nie-

bezpiecznych.

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej nie posiada on wymaganych kwalifi-
kacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

7. Pracownikéw zatrudnia sie tylko na takich stanowiskach i przy takich czynno$ciach, do
ktorych wykonania sg oni odpowiednio i fachowo przygotowani. Pracownika zaznajamia

sie z obowigzujagcym schematem organizacyjnym pracodawcy w zakresie dla niego wyma-
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ganym oraz zakresem czynno$ci na powierzonym odcinku pracy. Przed przystgpieniem do
wykonania przydzielonej pracy pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z in-
strukcjami i przepisami obowigzujacymi na powierzonym stanowisku pracy, co pracownik

potwierdza podpisanym o$wiadczeniem znajdujacym sie w jego aktach osobowych.

8. W razie zlecenia czynnosci doraznych pracownik powinien by¢ pouczony przez przetozo-

nego o sposobie prawidtowego i bezpiecznego wykonania tej czynnosci.

9. Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ osobiscie prace zlecong mu przez przetozonego.

Samowolne zastepowanie na stanowiskach jest wzbronione.

10. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy

oraz zadbac o prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

11. Szkolenia odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Rozdziat XVI
Zasady przydzielania pracownikom $rodkow higieny osobistej, Srodkow

ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

1 Pracodawca zapewnia pracownikom w miejscu pracy odpowiednie urzadzenia higieniczno

- sanitarne (mydto w dozownikach, suszarki do rak, papier toaletowy).

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ w miejscu pracy srodki do udzielenia pierwszej

pomocy w razie wypadku.

3. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indy-
widualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugi-

wania sie tymi Srodkami.

4. Pracodawca jest obowiagzany dostarczy¢ pracownikowi nieodpfatnie odziez i obuwie robo-

cze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
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1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwiazkowg moze ustali¢ stanowiska,
na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wiasnej odziezy i
obuwia roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikOw, za ich zgoda, whasnej
odziezy i obuwia roboczego okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.

7. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z pkt 6 praco-
dawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

8. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stoso-
wanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego okre$la zatgcznik do regulaminu, z ktérym pracodawca zapo-
znat pracownikow.

9. Okresy usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z wytgczeniem
urlopu wypoczynkowego uwzgledniane bedg przy okreslaniu czasokresu uzywalnosci
$rodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

10. Czasokres uzywalnosci srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego wy-
dtuza sie odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

11. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wiasno$é pracodaw-
cy.

12. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pra-
cy.

13. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze posiadaty wiasciwosci ochronne i uzytkowe oraz zapewni¢ odpo-

wiednio ich pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.

14. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy ochronnej, czynnosci te moga by¢
wykonane przez pracownika, za jego zgoda, pod warunkiem wyptacenia przez pracodawce

ekwiwalentu pienieznego w wysokos$ci kosztow poniesionych przez pracownika.

15. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia srodkdw ochrony indywidualnej
lub odziezy i obuwia roboczego ponowne wydanie moze nastgpi¢ dopiero po sporzadzeniu

protokotu utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia.
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16. Jezeli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika jest on
zobowigzany uisci¢ kwote rdwna nie zamortyzowanej czesci wartosci Srodkéw ochrony in-

dywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

17. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany stosownie do porozu-
mienia zawartego z zakfadem pracy zwrdci¢ pobrane $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze lub rownowartos¢ pieniezng tych przedmiotow uwzgledniajacg stopien

ich zuzycia.

Rozdziat XVII

Nagrody oraz kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

1 Podstawg do udzielenia wyrdznien oraz nagréd i awansow dla pracownikow jest pisemny
whniosek bezposredniego przetozonego uwzgledniajacy:
1) osobisty udziat pracownika w osiggnieciach szkoty,
2) nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z natozonych obowigzkdow,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy,
4) branie udziatu w pracach na rzecz szkoty.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca w oparciu o regulaminy:
1) wynagradzania nauczycieli przedszkoli, szkot i placowek o$wiatowych, prowadzonych
przez miasto Suwaiki,
2) wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole Podsta-

wowej nr 2 w Suwatkach,

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych moze by¢
zastosowana:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
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1) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy

pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

5. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobec-
nosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracow-

nikowi do wyptaty, po dokonaniu okreslonych w Kodeksie pracy potracen.

6. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na zwiekszenie srodkéw Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naru-
szeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naru-

szenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

9. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 7 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego na-
ruszenia oraz informujgac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Od-

pis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

11. Przy zastosowaniu kary bierze sie po uwage w szczegolno$ci rodzaj naruszenia obowigz-

kow pracowniczych, stopien winy pracownika ijego dotychczasowy stosunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie przez pracodawce sprzeciwu w ciggu

14 dni od jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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13. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu

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

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢

kwoty tej kary.

15. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pra-
cownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca z wihasnej inicjatywy lub na wniosek re-
prezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej moze uznac kare za niebyly

przed uptywem tego terminu.

16. Przepis pkt. 14 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XVIII

Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn.

1 Kobiety i mezczyzni powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzy-
wania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek spo-

sob, bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na pted.
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Rozdziat XIX

Postanowienia koncowe.

1 Regulamin wchodzi w zycie po uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowag z mocg
od 01.09.2017 r.

2. Wszelkie zmiany do regulaminu dokonywane sg przez pracodawce w formie pisemnego
aneksu do regulaminu w trybie przewidzianym do ustalenia regulaminu. O zmianach regu-
laminu pracodawca jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracownikéw. Ustalenie

pkt. 1 stosuje sie odpowiednio.

3. Pracodawca jest obowigzany zapoznac pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpo-

czeciem przez niego pracy.

Lz . . 1
Tres¢ Regulaminu uzgodniono z : Dyrek{or:
Zwigzek Nauczycielstwa Polskgg® R e r T O R
ORGANIZACJA MIEDZYZAKE ADOWA Zarzad Oddziatlu ™ AleS~Pi”eT S skokach
NSZZ "SOLIDARNOSC ul. Kosciuszki 120, 16-400 Suwalki

przy Centrum Edukacji Nauczycieli
w Suwatkach
16-400 Suwafld, ul. M. Rnha67B

tel. (87) 566 60 28, NIP 526-000-18mgr Ewa Brzozowska

NP 844223085 RF.GON20007811d Prezes OddziatijzNP MOt A PODSIAWOVANT.
PR %)I\I;I xVSZOZDNI CA , "Nr im. Aleksandry Pikudskiej w Suwatkach
' ul. Tadeusza KOSCIUS_ZkI 126
ildemr Brzt zifiski 16-400 Suwatki

tel. 87 566 20 40
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