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Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 3 im. Sw. Stanistawa Kostki w Rybniku

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Szkole Podstawowej nr 3

im. $w. Stanistawa Kostki w Rybniku oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

2. Organizacje zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych okresla Statut Szkoty.

§2

Regulamin zostal opracowany w oparciu o:

1. Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94

z péz. zm.),

2.Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z péz. zm.),

3.Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674

z p6z. zm.).

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,

2. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkolg Podstawowa nr 3 im. $§w Stanistawa Kostki
w Rybniku reprezentowana przez dyrektora szkoty,

3. pracowniku - oznacza to osobg zatrudniona na podstawie umowy o pracg lub mianowania-
nauczyciela 1 pracownika nie bgdacego nauczycielem,

4. pracowniku nie bedacym nauczycielem- 0znacza to pracownika administracji 1 obstugi,

5. nauczycielach — oznacza to pracownikow podlegajacych przepisom ustawy KN.

§ 4

1.Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw szkoly tj. nauczycieli oraz
pracownikow nie bedacych nauczycielami, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, oraz podstawg nawiazania stosunku pracy.
2.Dla nauczycieli, w zakresie nieobjetym niniejszym Regulaminem obowiazuja zasady
wynikajace z ustawy Karta Nauczyciela oraz Ustawy o systemie o§wiaty.

§5

1.Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z
Regulaminem Pracy.

2.0$wiadczenie o zapoznaniu z tre$cig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg,
dotacza si¢ do akt osobowych.

3.Pracownik nie moze tlumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w niniejszym
Regulaminie.
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4.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomieniu z dziataniami podejmowanymi
w celu zapobiezenia i gaszenia pozarow; podlegaja takze szkoleniom okresowym. Przyjecie
do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnorgcznym
podpisem.

5. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy, w zaleznosci od zajmowanego stanowiska,
otrzymuje nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikoéw wystepujacych na stanowisku pracy
oraz jest poinformowany o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami.

6. Pracownik, w zaleznos$ci od zajmowanego stanowiska otrzymuje refundacj¢ niezbednej
odziezy i obuwia roboczego.

7.Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy musi posiada¢ aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY

Obowiazki pracownika

§ 6

1.Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) troska o zapewnienie uczniom bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw nauki,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnos$ci pracy,

4) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow,

5) wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnych przydziatach czynnosci, a takze
wynikajacych z odrgbnych przepisow,

6) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w szkole porzadku,

7) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracg,

8) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

9) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych ,

10) dbanie o dobro zaktadu pracy,

11) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

12) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

13) przestrzeganie w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego,

14) dbanie o czystos¢ 1 porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, dokumentéw, narzedzi, swojego
stanowiska i pomieszczenia pracy.



Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 3 im. Sw. Stanistawa Kostki w Rybniku

2.Szczegolowe obowiazki nauczycieli wynikajace z odr¢bnych przepisow okresla Statut
Szkoly.

Obowiazki pracodawcy
§7

1.Dyrektor szkoly jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy i kwalifikacji
pracownikow,

2) zapoznawania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

4) organizowania pracy W sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen,

7) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca. Pracownik, co miesiac potwierdza
zgodno$¢ danych,

8) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajania w miarg posiadanych §rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,
10)stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow przy ocenie pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

11) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca.
12) informowania pracownikow o zasadach réwnego traktowania w zatrudnieniu — akta
osobowe pracownikéw,

13) informowania pracownikow o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy,

14) przeciwdziatania mobbingowi,

15) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

16) poinformowania pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czg¢stotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o pracg.

2. Pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:
1. podania danych osobowych obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,
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6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$§wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb,
o ktorych mowa w ust. 11 2.

4, Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 1 1 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8

1.Pracodawca jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:

1) ma prawo do podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych

Z przepisOw prawa pracy,

2) moze przekazywac w formie pisemnej uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢

na podleglych pracownikow z wytaczeniem kompetencji stanowiacych,

2. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, lub ze spozywat alkohol w szkole, przetozony pracownika nie dopuszcza go do
pracy.

3. Dyrektor szkoly lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w ust. 1
powinien podjac¢ stosowne dziatania w celu udokumentowania spozywania alkoholu.

4. Zabrania si¢ pracownikom:

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

2) samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy,

3) uzywania urzadzen niezwiazanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowiazkow
1 czynnosci,

4) samowolnego demontowania czgsci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

5) palenia tytoniu na terenie obiektu szkolnego, zazywania narkotykow.

ROZDZIAL 111
ROWNOSC TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§9
1. Pracownicy powinni by¢:
1) rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
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wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2) réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w ust. 1, chyba, ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3)dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych

w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5) Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie),

6) dyskryminowaniem ze wzgl¢du na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktorego
skutkiem jest w szczegodlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 2 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i1 zwalniania pracownikoéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

4. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt.2
ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

5. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnos$ci prowadzonej w ramach kosciotow 1 innych zwiazkoéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia
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lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

6. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowga pracg lub za prace

o jednakowej wartos$ci.

7. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

8. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka 1 do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

9. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odr¢bnych przepisow.

10. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

PRACOWNICY Z ORZECZENIEM O NIEPELNOSPRAWNOSCI

1. Zatrudnianie 0sob niepelnosprawnych zgodne z Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych - Dz. U.
z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.

ROZDZIAL 1V
WYMIAR I ROZKEAD CZASU PRACY

§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy

2. Pracownikow obowiazuje nastgpujacy wymiar czasu pracy nie przekraczajacy 8 godzin na
dobg w pigciodniowym tygodniu pracy:

a) nauczyciele - nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym zajecia dydaktyczno —
wychowawcze wedtug ustalonego przez dyrektora szkoty tygodniowego planu zajecé,

b) pracownicy administracji i obstugi — 40 godzin tygodniowo, zgodnie ze Schematem
Organizacyjnym Jednostki, ktory znajduje si¢ w dokumentacji szkoty.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi nie wigcej niz 3 miesiace

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

5. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja
Z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy przeznaczonej na spozycie
positku.

6. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ na wniosek pracownika udzielany
jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych (art. 143 KP).

7. Czas pracy pracownikéw administracji 1 obstugi szkoty zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy o pracg.
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8. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownika do celow prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca. Pracodawca udostepnia te
ewidencje pracownikowi, na jego zadanie. Pracownik obowiazany jest potwierdza¢ swoje
przybycie oraz opuszczenie miejsca pracy przez ztozenie wilasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci przed rozpoczgciem i po zakonczeniu pracy w danym dniu.

9. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

10.Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

11. Obecno$¢ pracownika w obiekcie szkolnym poza czasem jego pracy nie moze zakldcad
procesu dydaktyczno — wychowawczego. Zabrania si¢ przebywania podczas zaje¢ w
pomieszczeniach dydaktycznych pracownikow nie zwiazanych z procesem dydaktyczno —
wychowawczym (z wyjatkiem osob hospitujacych, obserwatorow).

12.Pracownikom nie wolno przyprowadza¢ do obiektu szkolnego swoich dzieci w celu
sprawowania nad nimi opieki rodzicielskiej podczas wykonywania pracy.

13.Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastepnego.

14.Pracownikowi wykonujacemu pracg¢ w porze nocnej, zgodnie z zapisem
Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego art.10, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia
zasadniczego, jednak nie nizsze od wynagrodzenia ustalonego na podstawie art. 137 §2
Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL V
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
Urlopy
§11

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego,

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopoéw ustala si¢
biorac pod uwageg wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.
6. Urlopy wypoczynkowe przystuguja:

a) nauczycielom zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w wymiarze odpowiadajacym okresowi
ferii i w czasie ich trwania,

b) pracownikom administracji i obstugi:

7. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku . Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

8. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
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9. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar
urlopu okreslony w pkt.2 ; niepetlny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

10. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza

si¢ szkolg oraz okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu
oraz sposob ustania stosunku pracy oraz ukonczony staz.

11. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wigcej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czesci
przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

12. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

13. Czgs¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesiccy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

14. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

15. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

16. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci. Co
najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

17. Pracownik nie bedacy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni
urlopu na zadanie we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik zgtasza zadanie urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 12

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy:

a) okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze,

b) przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

2. Zasady udzielania urlopu bezptatnego nauczycieli okresla art. 68 ustawy — Karta
Nauczyciela.

3. Na zasadach okreSlonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

4) na czas sprawowania funkcji w samorzadzie terytorialnym,

5) na czas petnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

4. Pracownikom administracji i obstugi udziela si¢ urlopu bezptatnego po wykorzystaniu
urlopu wypoczynkowego.
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Zwolnienia
§ 13

1. Dyrektor szkoty moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za
czas tego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy I Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy.(Dz. U. z dnia 30 maja 1996 r.) Dz.U.96.60.281 z p6z. zm.

(1 $lubu pracownika — 2 dni,

(1 urodzenia sig¢ dziecka pracownika — 2 dni,

(] §lubu dziecka pracownika — 1 dzien,

[J zgonu i pogrzebu malzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy —
2 dni,

[J zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien.

§ 14

1.W trybie 1 na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami dyrektor jest zobowiazany
zwolni¢ pracownika z pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) fawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej;

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb
zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady;
3) w celu wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub
przed kolegium ds. wykroczen,

b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

2.Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien
moze korzystac jedno z nich.

3.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
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dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. W przypadku kobiet — nauczycielek, w razie, gdy czas pracy
wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

Usprawiedliwianie nieobecnosci

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecno$ci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inna osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci
albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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ROZDZIAL VI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§15

1.Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do $cistego przestrzegania przepisoéw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§16

1.Dyrektor szkoly jest obowiazany:

1) zapozna¢ pracownikOdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dzialaniami podejmowanymi w celu zapobiezenia i gaszenia pozarow

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdéw przepisoOw, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

6) wczesniej informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca,

7) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe

1 podejrzen o takie choroby,

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

9) dofinansowac zakup okular6w na podstawie orzeczenia lekarza higieny pracy, jezeli czas
pracy przy komputerze wynosi 4 godziny dziennie. Kwota dofinansowania 50% do kwoty
zakupu nie wigcej jak 200,00 zt. (dwiescieztotych)

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy i1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardéw 1 ewakuacji pracownikow.

4). informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, obejmuje:

1) imig 1 nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

§17
1.Pracownik jest zobowiazany:

1) zna¢ przepisy bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz dostosowaé si¢ w tym
zakresie do polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, sprzgtu i narzedzi oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

5) w przypadku powzigcia wiadomosci o wystapieniu na jakiejkolwiek awarii na terenie
szkoly, niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie przelozonego oraz przedsigwzia¢ wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody,

6) wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.

§18

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. lpracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 19

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapoznaja si¢ z dziataniami podejmowanymi w
celu zapobiezenia i gaszenia pozarow; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do
jego akt osobowych.

3. Wyznaczona przez pracodawcg osoba zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym,
ktore wiaze si¢ z wykonywana praca. Przyjecie informacji pracownik potwierdza podpisem.

§ 20

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy, jezeli pracownik wykonat je zgodnie

ze skierowaniem w Zaktadzie Opieki Zdrowotnej, z ktorym pracodawca ma podpisana
umowe.

§21

1. Na terenie szkoty obowiazuje zakaz palenia tytoniu,
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2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyl do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub ze spozywat alkohol w szkole, przelozony pracownika nie dopuszcza go do

pracy.
ROZDZIAL VI

ZASADY | NORMY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM SZKOLY
PODSTAWOWEJ NR 3 W RYBNIKU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ NAPOJOW

§22

Na podstawie art. 1041 w powiazaniu z art. 2376 1 2377ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998 r. z p6zniejszymi zmianami) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§23
1. W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu
na bezpieczenstwo i higieng pracy - przydziela si¢ nieodplatnie nauczycielom i innym
pracownikom szkoty $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
2. Rodzaje $§rodkow ochrony indywidualnej ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach
jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okres$la Tabela nr 1.

§ 24

1. Srodki ochrony indywidualnej moga byé uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych .
2. Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie
przeznaczone do noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym
zagrozeniem lub wigksza liczba zagrozen, ktére moga mie¢ wptyw na jego zdrowie lub
bezpieczenstwo pracy.

§ 25

1. Srodki ochrony indywidualnej sa przydzielane pracownikom bezplatnie i stanowia
wlasno$¢ szkoty.

§ 26

1. Srodki ochrony indywidualnej winny byé przez pracownikow i nauczycieli uzytkowane
W miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

§ 27

1.Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy 1 obuwia
roboczego, spetniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 28

1. Prawo do otrzymania srodkéw ochrony indywidualnej nauczyciel lub pracownik nabywa

z dniem zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwiazania stosunku pracy.

2. Czynnym zawodowo pracownikom i nauczycielom przystuguja napoje okreslone w Tabeli
nrl.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz napoje przydzielane sa proporcjonalnie do wymiaru
zatrudnienia.

§ 29

1. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela si¢ srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, kierownik gospodarczy prowadzi ewidencje
przydziatu ww. srodkow.

2. Dane te sa podstawa do dokonania prawidtowego doboru §rodkéw ochrony indywidualne;.

ROZDZIAL VIlII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 30

1. Wyplata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ w dniu 1 kazdego miesiaca -
przekazywana jest na rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy (ROR). Jezeli pierwszy
dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
nastepnym.

2. Wyplata za godziny ponadwymiarowe nauczycieli odbywa si¢ w ostatnim dniu kazdego
miesiaca - przekazywana jest na ROR.

3. Pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie platne z dotu w ostatnim dniu
kazdego miesiaca na ROR. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim dniu roboczym miesiaca.

4. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania
Szkoly Podstawowej nr 3 im. sw. Stanistawa Kostki w Rybniku.

§ 31

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci lub inne
Swiadczenia alimentacyjne,

3) kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) inne nalezno$ci na potracenie, ktorych pracownik wyrazit zgodg.

§ 32
1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
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sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych
- przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 - przy potracaniu zaliczek pienig¢znych
udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 - przy potracaniu kar pienigznych
przewidzianych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w
pkt. | ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu III Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL IX
PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY
§ 33
1.Pracownicy obowiazani sa do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.
§ 34

1. Pracownicy nie bedacy nauczycielami potwierdzaja fakt przybycia do pracy poprzez
ztozenie podpisu na liscie obecnosci przed godzing rozpoczynania pracy.

2. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy, podpisujac si¢ w dzienniku obok
tematu lekcyjnego w dniu prowadzenia zajgc.

§ 35

1.W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 36

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy winna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma
by¢ zastepczo przydzielona:

1) wicedyrektor dla nauczycieli

2) dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik dla pracownikow obstugowo-
administracyjnych.
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§ 37

1.Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§ 38

1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu pracg lub
z waznych przyczyn nie moze wykonac¢ pracy, obowiazany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt
przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednia decyzj¢ co do wykorzystania pozostatego czasu

pracy.

§ 39

1.Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz
wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonywania pracy materialéw i srodkow
pracy oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych $rodkow pracy i materiatow.

§ 40

1. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

2. Obecno$¢ pracownika w obiekcie szkolnym poza czasem jego pracy nie moze zaktocaé
procesu dydaktyczno — wychowawczego.

3. Zabrania si¢ przebywania podczas zaje¢ w pomieszczeniach dydaktycznych pracownikow
nie zwigzanych z procesem dydaktyczno — wychowawczym (z wyjatkiem osob hospitujacych,
obserwatorow).

§ 41

1.Nie wolno pracownikowi wprowadza¢ na teren szkoty osob postronnych.

§ 42
1.Wynoszenie ze szkoty jakiegokolwiek sprzetu jest niedopuszczalne.
§ 43

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej obecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ datg¢ stempla pocztowego.
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§ 44

1. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposOb pracownik usprawiedliwia
spdznienie do pracy.

2. Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy 1 spoznien do pracy oraz udzielania urlopow i
zwolnien dokonuje dyrektor szkoty.

§ 45

1.0puszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny,

a w szczeg6lnosci:

1) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy - jezeli pracownik podrozowal w warunkach uniemozliwiajacych nocny
wypoczynek.

§ 46

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu chorob zakaznych,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie

w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Zwolnienie lekarskie pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ pracodawcy nie pdzniej niz w
ciagu 7 dni od daty otrzymania zwolnienia. W przypadku przekazania zwolnienia za
posrednictwem poczty, za datg dostarczenia przyjmuje si¢ datg stempla pocztowego.
Niedopetnienie tego obowiazku powoduje obnizenie zasitku o 25% jego wysokosci za okres
od 8 dnia orzeczonej niezdolno$ci do pracy do dnia dostarczenia za§wiadczenia. Dotyczy to
rowniez zaswiadczen lekarskich wystawianych z powodu koniecznos$ci osobistego
sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny.
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§ 47

1. Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub
polecenia dyrektora.

2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach szkoly ma obowiazek wpisania

do ksigzki wyjscia celu i godziny wyjscia oraz godziny przewidywanego powrotu, a po
powrocie do miejsca pracy — rowniez godziny powrotu.

3. Pracownik, ktory w zwiazku z wyjsciem w teren lub poza budynek szkoty opuszcza
pomieszczenie, w ktorym pracuje, obowiazany jest kazdorazowo poinformowacé jednego

ze wspOlpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy
pracownik sam zajmuje pomieszczenie, jest obowiagzany umiesci¢ odpowiednia informacj¢ na
kartce zamieszczonej na drzwiach.

§ 48

1.Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest opusci¢ gmach szkoty po uprzednim
uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz sprawdzeniu
urzadzen mogacych by¢ zrédlem pozaru lub innych szkdd. Klucze od zajmowanego przez
pracownika pomieszczenia, po jego uprzednim zamknigciu, nalezy ztozy¢ w wyznaczonym
miejscu.

2.Zasady zabezpieczenia mienia szkoty okreslono w zakresach czynnos$ci pracownikow.

§ 49

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow administracji i obshugi na
kartach ewidencji czasu pracy.

2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy i potwierdzenia podpisem jej
zgodnosci.

§ 50

1.Kontrole dyscypliny pracy i kontrolg absencji przeprowadza dyrektor szkoty (wicedyrektor)
lub inna osoba przez niego upowazniona.

§ 51

1.Szczegoblnie cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest:

1) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

2) zte 1 niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narz¢dzi i maszyn,

a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

3) nieprzybycie do pracy, spOznianie si¢ lub samowolne opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia,

4) stawianie si¢ w pracy po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy ,

5) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykdw na terenie zaktadu
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oraz wnoszenie narkotykow na teren szkoty,

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) niewykonywanie polecen przetozonych,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspodipracownikow, podwitadnych, uczniow

1 ich rodzicow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych,

11) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegolnosci w zakresie ochrony
interes6w 1 mienia szkoty, posiadanych uprawnief oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia,
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen socjalnych,

12) popehnienia przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwiazku

z posiadanymi upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczatek i drukow szkoty,

13) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci,

14) uporczywe naruszanie obowiazkéw pracowniczych, porzadku pracy oraz postanowien
Regulaminu Pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia obowiazujacego
pracownikow.

§ 52

1. Naruszenie obowiazkdéw okreslonych w § 51 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania
stosunku pracy. Niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane kary okreslone w ust. 2.

2. W przypadku dopuszczenia si¢ naruszen okreslonych w § 51 dyrektor, wicedyrektor lub
bezposredni przetozony pracownika moze:

1) zwrdci¢ na piSmie uwagg pracownikowi, ze dopuscil si¢ naruszenia obowigzkow
pracowniczych lub obowiazujacego w szkole regulaminu pracy, instrukcji lub zarzadzenia i
przestrzec go, ze dalsze ich naruszanie moze spowodowac rozwiazanie umowy o pracg lub
zastosowanie kary porzadkowej,

2) zastosowac w trybie okreslonym w kodeksie pracy kary porzadkowe:

a) upomnienia

b) nagany,

3) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Karg stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej
pracy w zaktadzie 1 zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych pracownika.

5. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
dyrektor szkoty moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwiazkowej, moze uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem roku.

§ 53
1. Nauczyciele podlegaja ponadto odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie

obowiazkom lub godnosci zawodu nauczyciela (w trybie okreslonym w KN).
2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
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1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy,

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

3. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§ 54

1.Za spowodowanie szkod materialnych w mieniu szkoly pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

Nagradzanie pracownikow
§ 55

1.Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypeknianie swych obowiazkéw oraz przejawianie
inicjatywy w pracy — przyczyniaja si¢ w szczegdlny sposob do poprawy funkcjonowania
placéwki, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

a) w stosunku do nauczycieli Nagroda Dyrektora Placowki lub na jego wniosek Nagroda
Kuratora Os$wiaty, Ministra Edukacji Narodowej, Nagroda Prezydenta Miasta oraz
wyrdznienia o charakterze moralnym takie jak List Pochwalny,

b)w stosunku do pracownikéw niepedagogicznych Nagroda Dyrektora Placowki oraz
wyrdznienie 0 charakterze moralnym takie jak List Pochwalny,

2. Nagrody 1 wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastgpujacych formach:

1) nagrody pieni¢znej — na zasadach okreslonych w Regulaminie przyznawania nagrod

2) pochwaty publicznej

3. Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych
pracownika.

4. Podstawa do udzielenia nagrod 1 wyrdznien oraz awansow dla pracownikow jest :

1) nienaganne i rzetelne wywiazywanie si¢ z obowiazkow,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) osobisty udzial pracownika w osiagnigciach szkoty,

4) branie udziatu w pracach na rzecz szkoty.

5. Nagrody, wyrdznienia i awanse przyznaje dyrektor szkoly po konsultacji z Rada
Pedagogiczna, Zwiazkami Zawodowymi dziatajacymi na terenie Placowki.

6. Szczegdtowe zasady przyznawania nagrod zawarte sa w Regulaminie.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§ 56
1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych czy szkodliwych dla

zdrowia wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 roku w
sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U.Nr 114, poz. 545 z p6zn. zmianami).
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§ 57

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych

oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 58

1. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciazg nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptlaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 59

1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwodch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie na wniosek pracownicy
moga by¢ udzielane tacznie.

2. W razie gdy czas pracy nauczycielki karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do
czasu pracy.

3. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 60

1.Szkota nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w zadnej formie ani na Zadnym
stanowisku, rowniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji
zastosowanie beda mialy powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61
1. Dyrektor szkoty (wicedyrektor) przyjmuje interesantow w godzinach pracy szkoty.
Interesanci, ktorzy nie moga w powyzszych godzinach zatatwia¢ spraw w szkole winni
indywidualnie uzgodni¢ w sekretariacie szkoty dogodny im termin.
2. Sekretariat szkoty jest czynny dla pracownikow, ucznidw 1 interesantow codziennie w
godzinach od 7.30 do 15.30.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty zastgpuje go wicedyrektor, a w przypadku
jego nieobecnosci pisemnie upowazniony nauczyciel szkoty.
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§ 62

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja dyrektor szkoty, wicedyrektor
oraz inne osoby posiadajace takie uprawnienia okre§lone w ich zakresie czynnosci.

§ 63

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoly udziela dyrektor szkoty lub
pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody dyrektora lub pisemnie upowaznionej przez niego osoby nie mozna wydawac¢ na
zewnatrz ani udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentow 1 ich kserokopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwiazane z ochrona dobr osobistych.
3. Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci
pracodawcy, maja prawo do kontroli po uprzednim okazaniu dokumentéw uprawniajacych do
kontroli i powiadomieniu o kontroli dyrektora szkoty lub wicedyrektora. Udostgpnieniu i
kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktore sa niezb¢dne do wykonania kontroli.

§ 64

1.Informacje istotne dla ogotu pracownikow sa przekazywane w formie ogloszen na tablicy
lub zarzadzen do podpisu.

§ 65

1.Pracownik, ktéry odchodzi z zakladu pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowiazan, a w szczegllnosci z przedmiotow 1 urzadzen, ktore pobrat w zwiazku z
wykonywana praca.

§ 66
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§ 67

Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielstwem pracowniczym —
reprezentujacym interesy pracownikow.

§ 68
Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomosci w formie

zarzadzenia oraz poprzez udostgpnienie jego tresci w pokoju nauczycielskim 1 sekretariacie
szkoty.

W uzgodnieniu: Dyrektor szkoty:
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Zatacznik nr 1

Do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 3
im. $w. Stanistawa Kostki

Zasady i normy przydzielania Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, wyposazenia w narze¢dzia i materialy oraz napojow.

Tabelanr 1
Stanowiska pracy R - robocza Okres .
O-ochronna uzywalnosci
1. Intendent
Fartuch bialy R 12 m-cy
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy
Rekawice ochronne 0 d.z
2. Kucharz, pomoc kuchenna
Chustka/czepek 0 6 m-cy
Fartuch bialy R 6 m-cy
Fartuch gumowy 0 d.z
Rekawice 0] d.z
Buty na spodach gumowych R 12 m-cy
Fartuch roboczy R 6 m-cy
3. Robotnik gospodarczy, rzemieslnik
Fartuch roboczy R 18 m-cy
Trzewiki robocze sk.-gum. R 36 m-cy
Rekawice ochronne 0] d.z.
Kamizelka ocieplana O 20z
Czapka/beret O 24 m-ce
4. Sprzataczka
Fartuch drelichowy R 18 m-cy
Chustka R 36 m-cy
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy
Rekawice gumowe O d.z.
S. Straznik szkolny
Czapka 0 12 m-cy
Kurtka ocieplana R 24 m-ce
Kamizelka ocieplana 0 24 m-ce
Trzewiki robocze ocieplane R 24 m-ce
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Rekawice 0 d.z.
6. Wozny, starszy wozny
Fartuch roboczy R 18 m-cy
Kamizelka ocieplana 0 202z
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy
7. Nauczyciele
Biologia
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Rekawice ochronne O d.z
Kultura fizyczna
Dres R 36 m-cy
Podkoszulka R 12 m-cy
Spodenki R 12 m-cy
Obuwie sportowe R 24 m-ce
Kurtka ocieplana @) 48 m-cy
Zajecia techniczne
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Okulary @) dyzurne
Rekawice 0] d.z
Plastyka
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Biblioteka
Fartuch roboczy R 36 m-cy
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy
Nauczyciele
Herbata 10 m-cy
Administracja i obsluga
Herbata 11 m-cy

Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 3 im. Sw. Stanistawa Kostki w Rybniku
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