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REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 IM. NOBLISTOW POLSKICH
W PYSKOWICACH

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek pracy
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach oraz okresla zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych postanowien
Karty Nauczyciela.

3. Pracownikami  Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach
sg nauczyciele oraz pracownicy niebedgcy nauczycielami, swiadczgcy prace na podstawie
mianowania oraz umowy o prace, bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

4. Osoby wykonujgce prace w pomieszczeniach szkoty na podstawie umowy zlecenia,
umowy dzieto lub umowy na wykonanie ustugi sg zobowigzane do przestrzegania przepisow
Regulaminu pracy o charakterze porzadkowym.

5. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami
regulaminu pracy, podpisane oswiadczenie 0 zapoznaniu sie¢ z jego trescig zostanie
dotgczone do akt osobowych pracownika oraz dodatkowo wprowadza sie liste pracownikow,
kto sie zapoznat z trescig regulaminu pracy.

ROZDZIAL II

OBOWIAZKI PRACOWNIOW | PRACODAWCY
§2

Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do stosowania i przestrzegania podstawowych
zasad prawa pracy.

§3

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych dotyczgcych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
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1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie, w tym punktualne rozpoczynanie
i konczenie pracy;

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzegac przepisow BHP i p.poz.;

4) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

5) dbac¢ o dobro zakfadu pracy i jego mienie, zachowywa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby naraza¢ pracodawce na szkode, a w przypadku
nauczyciela takze tajemnicy posiedzenh rady pedagogicznej;

6) przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego;

7) dbac o czystos¢ i porzgdek wokot stanowiska pracy;

8) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia, pomoce
naukowe i pomieszczenia pracy;

9) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego udokumentowanego w Kodeksie Etyki;

10) informowac¢ o zmianie danych osobowych;
11) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie sie ze zobowigzah wobec

szkoty przed ustaniem stosunku pracy;

12) wykazywac¢ lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac jego polityke rozwoju

szkoty.
§4

Spozywanie alkoholu na terenie szkoly jak tez przebywanie pracownika na terenie

w pomieszczeniach uzytkowanych przez szkote w stanie po spozyciu alkoholu

sg zabronione.

§5

Na terenie i w pomieszczeniach szkoty obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

1.

1)

2)

4)

5)

§6
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdélnosci:

Skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w Szkole Podstawowej nr 3
im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach na wstepne badania lekarskie, szkolenie
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
Zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole z:
a) zakresem jego obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku, jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem odpowiedzialnosci,
b) trescig ,Regulaminu pracy Szkoly Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach”,
Potwierdzenie na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
co do rodzaju umowy oraz jej warunkow;
Poinformowanie pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace o podstawowych warunkach zatrudnienia, ktérych nie zawiera umowa
0 prace;
Organizowanie pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkoleh pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;
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7) Zapewnienie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na zasadach okreslonych w zat. Nr 1 do Regulaminu Pracy;

8) Umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) Stwarzanie pracownikom podejmujgcym prace po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

10) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

11) Wptywanie na ksztattowanie w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach zasad wspotzycia spotecznego;

12) Poszanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika;

13) Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

14) Przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym na ditugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie, osmieszenie, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

15) Terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wglagdu, na
zadanie pracownika dokumentéw, na podstawie ktoérych zostato obliczone jego
wynagrodzenie;

16) Zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw — bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikéw, zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych:

17) Zaktadanie oraz prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumentac;ji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

18) Zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz
dostarczanie niezbednych $rodkéw higieny osobiste;.

ROZDZIAL Il

CZAS PRACY

§7

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§8

1. Czas pracy w petnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a
i 4a Karty Nauczyciela;

2) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobe, i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
3- miesiecznym okresie rozliczeniowym ( styczeh — marzec, kwiecien — czerwiec,
lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien ), zas kazde swieto wystepujace przypadajgce w
innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

3) pracodawca jest zobowigzany wiec uwzgledni¢ w harmonogramie czasu pracy, inny dzien
wolny za wolng sobote, w ktdrg wypadto swieto.
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2. Tygodniowy czas pracy pracownikbw niebedgcych nauczycielami, z wyjgtkiem
pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tgcznie z godzinami
nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
3. Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:

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

2) ust. 1, pkt 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

4. W szkole obowigzuje pieciodniowy czas pracy od poniedziatku do piagtku.

5. Pracownicy pedagogiczni oraz niebedgcy nauczycielami majg wszystkie soboty wolne
od pracy.

§9

1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i konczenia pracy dla pracownikow
niepedagogicznych:
a) na stanowiskach w ruchu 2 zmianowym i 1 zmianowym (pracownicy obstugi):
| zmiana: 7% - 15%

[l zmiana: 13% - 21

b) na stanowiskach administracyjnych:
w godzinach: 7% - 15% jub 8% — 16%

2. Pracodawca opracowuje dla pracownikow niepedagogicznych harmonogramy czasu
pracy i prowadzi dla nich ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.

3. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkitadem zajeC. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane
z przydziatem zadanh, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

4. Pracownicy zamieszkali poza siedzibg szkoty, ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiane godzin pracy,
wynikajgcg z opoznienia przyjazdu do pracy.

5. Godziny rozpoczecia i konhczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

6. Dyrektor szkoly moze na prosbe pracownika odpowiednio zmieni¢ godziny rozpoczecia
i konczenia pracy.

7. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 22%° w tym
dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

8. Pracujgcym w nocy jest pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie
co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego, co najmniej Ya czasu pracy
w okresie rozliczeniowym, przypada na pore nocna.

§ 10

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzystac¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 11

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

2. Dyzury nauczycieli odbywajg sie wedlug opracowanego harmonogramu dyzurow
i nie mogg by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.

3. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastgpi¢ za zgodg pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznione;.

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

5. Czas przebywania w zakfadzie pracy po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany
w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce (u nauczycieli obowigzujg
dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych).

§ 12

1. Kazdy pracownik po =zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowa¢ swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet,
pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp.

2. Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni
obowigzany jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,

2) zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

3) zamkng¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujgcej nadzor
oraz dokumentacje prowadzenia zaje¢ (dzienniki lekcyjne), zgodnie z przyjetymi
zasadami.

§13

1. Nauczycielowi nie mozna przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych bez jego zgody gdy:

1) jest kobietg w cigzy;
2) osobg samotng wychowujgca dziecko do lat 4;
3) odbywa awans na kolejny stopien zawodowy.

2. Pracownik nie moze odmoéwi¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodzag
szczegolnie wazne okolicznosci uzasadniajgce odmowe.

3. W godzinach nadliczbowych nie mogg by¢ zatrudniani:

1) miodociani;
2) kobiety w cigzy;
3) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do lat 4 (chyba, ze wyrazg na to zgode);

4. W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie konieczno$cig realizacji programu
nauczania lub zapewnienia opieki, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych liczba nie
moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przydzielenie
nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wytgcznie za jego
zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zajec.



Regulamin pracy Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach

§ 14

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym
réwnowazny okres odpoczynku.

§ 15

Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu moze by¢ na ich
whniosek ustalony indywidualnie i rozliczany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 16

1. W zaleznosci od charakteru pracy lub potrzeb szkoty wynikajgcych z realizacji biezgcych
zadanh, Dyrektor moze ustali¢ inny czas rozpoczynania i kohczenia pracy pracownikéw danej
jednostki, jednakze z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru pracy.

2. Zmiany szczegdtowego rozktadu czasu pracy ustalane sg w drodze odrebnych decyzji lub
zarzadzen Dyrektora.

3. Pracownik na pisemny wniosek szczegétowo uzasadniony moze uzyska¢ zgode na
zmiane godzin pracy. Zmiana godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy nie moze
powodowa¢ zmniejszenia wymiaru czasu pracy. Zgode wydaje dyrektor szkoty. Decyzja
ta przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

§17

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi
przepisami.

ROZDZIAL IV

ZWOLNIENIA OD PRACY, POTWIERDZENIE PRZYBYCIA | OBECNOSCIw PRACY
ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE SPOZNIEN i NIEOBECNOSCIW PRACY

§ 18

1. Pracownicy szkoty =zatrudnieni na stanowiskach niepedagogicznych sg obowigzani
niezwtocznie po przyjsciu do pracy potwierdzi¢ swoje przybycie wtasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci znajdujgcej sie w sekretariacie.

2. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecnos¢ podpisem w dziennikach szkolnych, zajec
pozalekcyjnych, na listach obecnosci w przypadku posiedzen Rad Pedagogicznych, szkolen
oraz dodatkowo wiasnorecznym podpisem na lisScie obecnosci znajdujgcej sie
w sekretariacie.
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3. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na swiadczenie pracy. Samowolne przerwy
w pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

§ 19

1. Kierownik komérki organizacyjnej, bezposredni przetozony odpowiada za przestrzeganie
dyscypliny pracy przez podlegtych mu pracownikow.

2. Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza Dyrektor oraz w jego zastepstwie wicedyrektor.
§ 20

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z géry
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o0 przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. O przyczynie nieobecnosci pracownik informuje przetozonego
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub drogg elektroniczng albo drogg pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byC¢ usprawiedliwione
szczegdblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozna choroba potgczona
z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepisy ust. 2
stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
przetozonego o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 21

1. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ na piSmie nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie
sie do pracy przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci lub spdznienia sie do pracy,
a w wypadkach okreslonych w przepisach — przedstawi¢ takze odpowiednie dowody.

2. W przypadku nauczycieli dotyczy to takze rad pedagogicznych, szkolen, narad.
§ 22
1. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg miedzy innymi:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie
przepiséw o zwalczaniu chordob zakaznych;

3) oswiadczenie pracownika — w przypadku koniecznosci sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty;

4) imienne wezwanie do osobistego stawienia sie w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu toczgcym sie przed organem wilasciwym w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, sadem, prokuraturg, policjg, organami
administracji rzadowej Ilub samorzgdowej itp., =zawierajgce adnotacje
stwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;
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5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy  stuzbowej
w godzinach nocnych; zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
2. Decyzje o uznaniu nieobecnosci pracownika za usprawiedliwiona podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej, a w stosunku do niego — jego bezposredni przetozony.

3. O uznaniu nieobecnosci w pracy za nieusprawiedliwiong zawiadamia sie pracownika
na pismie.

§ 23

Szkota jest obowigzana zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepiséw prawa pracy.

§ 24

1. Zwolnien od pracy udziela dyrektor szkoty na jego pisemny wniosek. Wniosek, sktada sie
w sekretariacie szkoty, co najmniej na jeden dzien przed planowang nieobecnoscia.
Sekretariat niezwtocznie powiadamia pracownika, w przypadku gdy zwolnienie mu nie
przystuguje.

2. Pracownik wystepujacy o zwolnienie od pracy obowigzany jest przedstawi¢ okolicznosci
uzasadniajgce zwolnienie, a w razie potrzeby przedtozy¢ odpowiednie dokumenty.

3. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
czas obejmujacy:

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

- 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 25

1. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny do zafatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére nie mogg by¢ zatatwione poza godzinami pracy.

2. Zatatwienie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg powinno
odbywaé¢ sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwienie tych spraw w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko w razie niezbednej koniecznosci, za zgodg dyrektora szkoty
i po uprzednim wypisaniu sie w ksigzce wyj$¢ znajdujgcej sie w sekretariacie.

3. Za czas zwolnienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownicy wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

5. Prawo do zwolnienia stosuje sie takze do pracownika, z tym, ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien moze korzysta¢ jedno z nich na podstawie
oswiadczenia ztozonego pracodawcy.
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ROZDZIAL V
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 26

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang zgodnie ze swoimi
kwalifikacjami, iloscig i jakoscig Swiadczonej pracy. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowia.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe.

3. Wyptaty wynagrodzen, dla nauczycieli , dokonuje sie z géry za okresy miesieczne, w dniu
1 kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w swieto lub inny dzien
ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu nastepnym po dniu wolnym.

4. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i zajecia dodatkowe dla nauczycieli
odbywa sie z dotu w ostatnim dniu miesigca.

5. Wynagrodzenie dla pozostatych pracownikéw szkoly wyptaca sie z dotu, za okresy
miesieczne, do dnia 27 kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada
w swieto lub inny dzierh wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcy dzien
roboczy.

6. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w formie wskazanej przez pracownika, na rachunek
bankowy lub w kasie Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych.

7. Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglagdu dokumenty,
na ktérych podstawie zostato obliczone wynagrodzenie.

8. Pobranie wypftaty przez inng osobe moze mie¢ miejsce wytgcznie po przedtozeniu
pisemnego upowaznienia zaopatrzonego - w poswiadczony przez bezposredniego
przetozonego lub Dyrektora - podpis upowazniajgcego.

§ 27

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych pracodawca dokonuje nastepujacych
potrgcen:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 K.P.
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ROZDZIAL. VI
URLOPY PRACOWNICZE
§ 28

Dyrektor Szkoty jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo. Zasada nie obowigzuje
pracownikéw pedagogicznych, ktorym udziela sie urlopu w oparciu o Ustawe z dnia 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

§ 29
1. Dla pracownikow niepedagogicznych wymiar urlopu wynosi:

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

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w pkt. 1; niepetny dzien urlopu zaokraggla sie w gore do petnego dnia.

3. Wymiar urlopu tak ustalony nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w pkt.1 ai b.

4. Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktore uwaza sie wszystkie dni, z wyjgtkiem niedziel
i Swigt okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu
czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza sie do urlopu.

5. Do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.

6. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwodch lub wiecej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego nie zakohczonego zatrudnienia w czesci
przypadajgcej przed rozwigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§ 30

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé podzielony na czesci. Jednakze,
co najmniej jedna czesc¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz czternascie kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 31

1. Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, udzielane sg zgodnie z planem urlopéw
ustalonym zgodnie z wnioskami pracownikéw.

2. Plan urlopoéw na dany rok ustala sie do dnia 31 stycznia danego roku.
3. Plany urlopow, zatwierdza dyrektor szkoty.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw, najpdzniej do dnia 1 marca
danego roku.
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5. Zatwierdzony plan urlopdw jest dokumentem uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia
urlopu.

6. W kazdym roku kalendarzowym pracownikowi, na jego zgdanie i w terminie przez niego
wskazanym, udziela sie nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu przed rozpoczeciem urlopu. ust. 2 nie dotyczy nauczycieli.

§ 32

1. Pracownik winien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym planem
urlopow. W  szczegodlnych przypadkach urlop moze by¢ wykorzystany w innym terminie,
nie pézniej jednak niz do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku.

2. Przesuniecie planowanego terminu urlopu moze nastgpi¢ na:

1) umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika,

2) wniosek kierownika jednostki organizacyjnej - z powodu szczegdlnych potrzeb
jednostki, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy, moze spowodowaC powazne
zakiécenia w wykonaniu zadania.

Stwierdzenie, czy wystepujg ,wazne przyczyny” lub ,szczegdlne potrzeby pracodawcy”

uzasadniajgce udzielenie urlopu poza planem, nalezy do dyrektora szkoty.

3. Urlopu w innym terminie udziela dyrektor szkoty na podstawie pisemnej prosby
pracownika.

Pracownik powinien uzyskaé¢ odpowiedz na swdéj wniosek (0 przesuniecie terminu urlopu)
najpézniej w dniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu. Odmowa powinna wskazywac
przyczyne, podang na pismie.

§ 33

1. Dyrektor szkoty moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego, tylko wéwczas,
gdy jego obecnosci w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu.

2. Szkota jest obowigzana pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z tego urlopu.

§ 34

1. Dyrektor szkoty jest obowigzany zmieni¢ termin urlopu wypoczynkowego i udzieli¢
go w terminie pozniejszym, jezeli pracownik nie moze rozpoczgé urlopu w zaplanowanym
terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegoélnosci
Z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do trzech miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego.
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§ 35

1. Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktoére uwaza sie wszystkie dni zgodnie
Zz obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z wyjatkiem niedziel i Swigt
okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikajgcych z rozktadu czasu
pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza sie do urlopu.

§ 36

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeC na czas nie okreslony,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla podratowania zdrowia
W wymiarze nie przekraczajgcym jednorazowo 1 roku.

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

3. taczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

§ 37

1.Na pisemny wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ mu urlopu bezpfatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzieleniu urlopu dtuzszego niz trzy miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Urlop bezpfatny dla nauczycieli udzielany jest na zasadach okreslonych w art. 68 ust. 1
Karty Nauczyciela.

§ 38
1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pieciorga i wiecej dzieci przy jednym porodzie.

2. Na pisemny wniosek pracownicy przystuguje jej urlop macierzyhski dodatkowy:
przy urodzeniu jednego dziecka przy urodzeniu wiecej niz jednego dziecka
od 2014r. do 6 tygodni 8 tygodni

3. Dodatkowy urlop macierzynski udzielany jest jednorazowo, w wymiarze tygodnia lub jego
wielokrotnosci, bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego.

4. Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystgpit do sgdu opiekunczego
Z wnioskiem o wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka lub przyjat
dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjgtkiem rodziny zastepczej zawodowej
niespokrewnionej z dzieckiem, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.
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5. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego mogg przypadac¢ przed przewidywang
datg porodu.

6. Pracownik — ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesiecy.

7. Rodzice majg prawo do wykorzystania 26 tygodni tzw. urlopu rodzicielskiego, ktory bedzie
mozna podzieli¢ na trzy czesci. Minimalnie trzeba bedzie jednak wykorzysta¢ nie mnigj niz
8 tygodni. Urlop rodzicielski musi by¢ wykorzystany zanim dziecko ukonhczy pierwszy rok.

§ 39

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak niz
do ukohczenia przez nie 4 roku zycia.

Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.
2. Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.
3. Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czesciach.

4. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjgé prace zarobkowg
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalnos¢, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wylgcza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

5. Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie — za zgodg pracodawcy,

2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, najpézniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

6. Nauczycielom udziela sie urlopu wychowawczego na podstawie art. 67 a - ¢ ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 40

1. Dyrektor szkoty zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci jest
zobowigzany:

1) zapewnié¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac¢ polecenia w tym zakresie oraz kontrolowac¢ ich wykonanie;

2) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy oraz zalecen Zaktadowego Spotecznego Inspektora Pracy;

3) utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich pomieszczenia pracy, a takze
urzgdzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;
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4) stosowaé wszelkie dostepne srodki eliminujgce narazenia, a jezeli jest to niemozliwe
— ograniczajgce stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych,
przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

5) okresowo monitorowac¢ stanowiska pracy, o szczegolnej szkodliwosci dla zdrowia
i zycia pracownika,

6) konsultowac dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy z pracownikami
lub ich przedstawicielami, w szczegdlnosci ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
w szkole.

§ 41

1. Przed skierowaniem pracownika do pracy, kieruje sie go na przeszkolenie w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkolenie wstepne ogodlne zwane instruktazem ogdolnym
prowadzi Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Instruktaz ogolny powinien zapoznac¢
uczestnika szkolenia z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi
w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujgcymi w Szkole oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy.

2. Odbycie przez pracownika instruktazu ogodlnego, potwierdzone przez Inspektora
Bezpieczehstwa i Higieny Pracy na pismie, przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

3. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy organizuje i zapewnia odpowiedni poziom
szkolenh pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§42
1. Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) dbac o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywacé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowaC przestrzeganie przez pracownikdw przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
§43

1.Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym,;
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2) wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozgcym niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataé ze szkotg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
§44

1. Pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, hiezwiocznie
zawiadamiajgc o tym bezposredniego przetozonego w przypadku, gdy warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, stwarzajg bezposrednie
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika, a takze gdy wykonywana przez niego praca
zagraza zdrowiu bgdz zyciu os6b trzecich. Nie dotyczy to pracownika, ktérego obowigzkiem
pracowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§ 45
1. Pracodawca, jest obowigzany:

1) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé pracownika o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami;

2) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez, obuwie robocze, spetniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach, przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy.

2. Pracodawca nie moze dopuscic¢ pracownika do pracy bez Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg wydawane pracownikom
na podstawie wniosku kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostaje
zatrudniony, zgodnie z normg przewidziang dla danego stanowiska.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1
stanowig wtasnosc¢ pracodawcy.

5. Pracownik otrzymuje Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, zgodnie
z Tabelg norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
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dla pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach okreslajgcg zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, ( zat. Nr 1 do Regulaminu):

1) Odziez, obuwie i Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownika uzywane
W miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem,

2) Pracownik jest obowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie odziez, obuwie robocze
i srodki ochrony indywidualnej. W razie ich utraty lub zniszczenia z winy pracownika
— jest on obowigzany zaptaci¢ za nie zamortyzowang czes¢ wartosci tych
przedmiotéw. Obnizenie tej kwoty przez pracodawce moze nastgpi¢ w przypadku,
gdy uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.

3) Srodki ochrony indywidualnej majg byé uzywane do czasu utraty ich cech
ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajgcych dokonania naprawy.

6. Pracodawca nie zapewnia prania odziezy roboczej. Pranie odziezy roboczej wykonywane
jest przez pracownikdéw za ich zgodg. Pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny
za pranie odziezy roboczej. Wysokos$¢ wyptacanego ekwiwalentu pienieznego okresla
pracodawca w zatgczniku nr 3.

§ 46
1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy;
2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci
do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg — kontrolnym badaniom
lekarskim, w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego, stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 47

1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ o wypadku swojego przetozonego, a on niezwtocznie
Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

2. Pracownik, ktory zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedziat sie o nim jest obowigzany
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomi¢ o wypadku przetozonego
poszkodowanego pracownika, a ten niezwlocznie Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz zabezpieczy¢ miejsce wypadku do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku.

3. W razie wypadku przy pracy szkofa jest obowigzana:
1) zapewnié¢ udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanym;
2) podjaé¢ niezbedne dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie;

3) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku;
4) zastosowac odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.
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§ 48

1. Zespdt powypadkowy niezwtocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku jest
zobowigzany przystgpi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.

2. Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku, Zespot powypadkowy sporzgdza protokot
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku. Protokdt powypadkowy zatwierdza Dyrektor
Szkoty. Zatwierdzony protokét powypadkowy pracodawca niezwiocznie dorecza
poszkodowanemu pracownikowi pouczajgc go o sposobie i trybie odwotania.

§ 49

Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

§ 50

Srodki higieny osobistej ( mydto, reczniki, papier toaletowy ) pracodawca zabezpiecza
w pomieszczeniach w.c.

§ 51

1. Pracodawca zapewnia pracownikom uzytkujgcym w czasie pracy monitor ekranowy
Co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, zwrot kosztéw okularéw
korygujagcych wzrok w przypadku, gdy wyniki badah okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

1) Zalecenie stosowania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy obstudze
monitora ekranowego, lekarz potwierdza w zaswiadczeniu dla Szkoty Podstawowej
nr 3 im. Noblistow Polskich w Pyskowicach.

2) Wprowadza sie, ze koszty zakupu okularéw przeznaczonych do pracy przy monitorze
ekranowym ustala sie odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora szkoty.

3) Doptate do zakupu okularéw przeznaczonych do pracy przy monitorze ekranowym
ustala sie nie czesciej niz raz na dwa lata.

4) Podstawg pokrycia kosztéw zakupu okularéw jest przediozenie przez pracownika
wniosku o zwrot wydatkdw na zakup okularow korygujgcych wzrok stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 52

1. Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest do uczestniczenia w szkoleniu z zakresu
ochrony przeciwpozarowej. Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza witasnorecznym
podpisem.

2. Szkolenia prowadzi Inspektor ochrony przeciwpozarowej, na wniosek dyrektora.
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ROZDZIAL VI
OCHRONA PRACY KOBIET
§ 53
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezarow:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:
- powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,

- powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
b) przy recznym podnoszeniu w gore ( schody, pochylnia):

- powyzej 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,

- powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

2. Kobiety w cigzy i w okresie karmienia nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem ciezaréw przekraczajgcych 2 norm, o ktérych mowa w pkt.1.

3. Przy recznym przenoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekroczyé norm
okreslonych w ust. 1.

4. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
5. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

6. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do osmiu lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce

pracy.

7. Kobiety — nauczycielki w cigzy, lub wychowujgce dziecko do lat 4 mogg by¢ zatrudnione
w godzinach ponadwymiarowych tylko po uprzednim wyrazeniu zgody.

8. Pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig zatrudniong przy pracach szczegodlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki
szkodliwe, pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy, a jezeli jest
to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

9. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

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

KARY STOSOWANE Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI

PORZADKOWEJ | DYSCYPLINARNEJ PRACOWNIKOW
§ 54

1. Pracownicy sg obowigzani do przestrzegania wymogu trzezwosci w czasie pracy
i na terenie szkoty oraz do nie wnoszenia alkoholu na teren szkoty.

2. W razie stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwo$ci, dyrektor szkoty nie dopuszcza
pracownika do pracy lub odsuwa od jej wykonywania.

3. Pracownik ma prawo zagdaé przeprowadzenia badania stanu trzezwosci. W przypadku
potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ponosi koszty badania.

4. Wobec os6b naruszajgcych obowigzek trzezwosci, niezaleznie od kar przewidzianych
obowigzujgcymi przepisami, stosuje sie kary okreslone w niniejszym Regulaminie.

§ 55

1. W stosunku do pracownikow, ktorzy naruszyli ustalony porzgdek pracy, postanowienia
Regulaminu pracy, przepisy bezpieczehstwa higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,
a w szczegolnosci za:

1) spoOznianie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;
2) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy;
4) wykonywanie polecen stuzbowych w sposoéb niezgodny =z otrzymanymi
od przetozonego poleceniami, w szkole mogg by¢ stosowane kary:
a/ upomnienia,

b/ nagany.
§ 56

1. W Szkole moze by¢ stosowana wobec pracownika - zamiast kary upomnienia lub kary
nagany - kara pieniezna w przypadku:

1) nieprzestrzegania przepisébw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych;

2) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia;

3) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w czasie pracy.

2. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
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§ 57

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana wytgcznie po uprzednim wystuchaniu wyjasnien pracownika,
z uwzglednieniem rodzaju naruszonego obowigzku pracowniczego, stopnia winy
i dotychczasowego przebiegu pracy.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

4. Kary okreslone w § 55 i § 56 niniejszego Regulaminu wymierza zgodnie
z podporzgdkowaniem organizacyjnym - Dyrektor szkoty.

5. Pracodawca zawiadamia pracownika pisemnie o zastosowanej karze. Zawiadomienie
winno zawierag:

1) rodzaj i date naruszenia obowigzkéw pracowniczych;
2) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw
do dyrektora szkoty. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor,
po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej, reprezentujgcej pracownika.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

7. W razie odrzucenia sprzeciwu, pracownik moze w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia wystgpi¢ do Sgdu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8. Kare uwaza sie za niebylg i wzmianke o niej wykresla sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy, a przypadku nauczyciela po 3 latach. Pracodawca moze, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j,
uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 58

Nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych moze stanowi¢ podstawe
do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

§ 59

Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie uchybiajgce
obowigzkom nauczyciela lub godnosci zawodu nauczyciela.
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§ 60
1. Karami dyscyplinarnymi s3:
1/ nagana,
2/ nagana z ostrzezeniem,
3/ pozbawienie prawa do wykonywania zawodu nauczyciela.
§ 61

W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg powotane przez Wojewode Komisje
Dyscyplinarne dla Nauczycieli.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 62

W zakresie nieunormowanym Regulaminem pracy, prawa i obowigzki pracownikéw
zwigzane z organizacjg i porzadkiem pracy reguluje Kodeks pracy, Karta Nauczyciela i inne
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 63

Informacji i wyjasnien we wszelkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy udziela
dyrektor szkoty.

§ 64

Wyjasnien dotyczacych zasad wynagradzania oraz naliczania zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego udziela gtéwny ksiegowy Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych Iub
upowazniony przez niego pracownik.

§ 65

Wyjasnieh dotyczacych rodzaju przystugujgcych swiadczen socjalnych udziela Dyrektor
szkoty lub pracownik przez niego upowazniony.

§ 66

Wyjasnien dotyczgcych organizacji pracy szkoty, wprowadzonych regulaminéw
wewnetrznych i zarzgdzen Dyrektora szkoty udziela Dyrektor szkoty bgdz sekretarz szkoty.

§ 67

Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu Regulaminu mogg by¢é dokonywane
aneksem i wprowadzane w drodze odrebnych zarzadzen Dyrektora, po uzgodnieniu
ze zwigzkami zawodowymi.
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§ 68

Regulamin pracy wchodzi w 2zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw szkoty.

§ 69

Traci moc Regulamin Pracy Gimnazjum Nr 1 im. Noblistow Polskich w Pyskowicach
wprowadzony zarzadzeniem nr 10 Dyrektora Gimnazjum Nr 1 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach z dnia 18.02.2008

Pyskowice, dni@ ........ccoooiiiiiii s

podpis dyrektora szkoty

Uzgodniono ze Zwigzkami zawodowymi:
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy

w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich
w Pyskowicach

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw zatrudnionych

w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach

Lp. |Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywany
okres uzywal.
R - odziez i obuwie robocze w m-cach

O — ochrony indywidualnej

1 2 3 4
1. Dozorca sprzatajgcy teren 1. R — czapka drelichowa, beret, lub 24
wokot budynku, pracownik chustka
placowy
2. R — ubranie drelichowe lub fartuch
drelichowy 18
3. R —trzewiki sk./gum. 24
4. O — kurtka cieptochronna watowana 40z
5.0 — buty filcowo-gumowe 3o.z.
6.0 — rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
2. Kucharz / rka / 1.R — czepek biaty, chustka lub czapka do zuzycia
biata
2 szt./18
2.R —fartuch biaty
do zuzycia
3.R — fartuch przedni tkaninowy
4.0 - potbuty lub sandaty na spodach
przeciwslizgowych 12
5.0 — fartuch przedni wodoodporny do zuzycia

6.0 — dionice lub rekawice brezentowe | do zuzycia

3. Kuchenna pomoc 1.R — chustka biata lub czepek do zuzycia
2.R — fartuch biaty 2 szt./18
3.R — fartuch z tkanin syntetycznych 36
4.0 — fartuch przedni wodoodporny do zuzycia

5.0 — potbuty lub sandaty na spodach 12
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przeciwslizgowych do zuzycia
6.0 — rekawice gumowe
4. Intendent 1.R — fartuch biaty 18
2.R — fartuch z tkanin syntetycznych 36
3.R — trzewiki sk. / gum. 24
5. Robotnik gospodarczy — 1.R — czapka drelichowa lub beret 24
konserwator
2.R — ubranie drelichowe lub fartuch 12
drelichowy
3.R — trzewiki przemystowe sk. / gum.
24
4.0 - kamizelka cieptochronna lub bluza
cieptochronna 3oz
5.0 — rekawice ochronne do zuzycia
6.0 — okulary ochronne wg potrzeb do zuzycia
6. Sprzataczka 1.R — chustka na glowe do zuzycia
2.R —fartuch drelichowy lub z tkanin 18/36
syntetycznych
3.R — trzewiki profilaktyczne tekstylne 19
4.0 - rekawice gumowe L
do zuzycia
5.0 — kalosze gumowe L
do zuzycia
6.0 — pas bezpieczenstwa do mycia .
okien wg instruk.
7. Szatniarz 1.R — fartuch z tkanin syntetycznych 36
2.R — trzewiki profilaktyczne tekstylne 24
3.R — botki filcowe 3o0.z
4.0 - kamizelka cieptochronna 30.z
8. Wozny szkolny 1.R — fartuch z tkanin syntetycznych 36
2.R — trzewiki sk./ gum. 24
9. Do ogdlnego uzytku 1.Kurtka deszczowa podgumowana
w razie potrzeby
2.Kamizelka cieptochronna watowana
3.Kalosze
10. | Nauczyciel wychowania 1.R —dres 36

fizycznego
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2.R — podkoszulek 12
3.R — spodenki gimnastyczne 12
4 R - obuwie sportowe 24
11. | Nauczyciel chemii 1.R — fartuch roboczy dyzurny

Pracownik zatrudniony na stanowisku wymienionym w tabeli otrzymuje
przed dopuszczeniem do pracy odpowiedni asortyment zgodnie z tabela.
Pracownik potwierdza fakt pobrania asortymentu wiasnorecznym
podpisem w karcie ewidencji.

W przypadku przedwczesnego zuzycia lub zniszczenia asortymentu, nie
zawinionego przez pracownika, pracodawca po potwierdzeniu tego faktu
wydaje nowy asortyment.

Okres uzywalnosci obuwia i odziezy roboczej liczy sie od dnia pobrania.
Pracownik otrzymuje kolejne asortymenty po okresie uzywalnosci.

Okres uzywalnosci poszczegoélnych asortymentow okreslonych w tabeli
wydtuza sie o0 okres nieobecnosci pracownika w pracy trwajgcej
jednorazowo ponad 1 miesigc ( 30 dni kalendarzowych ) z wyjatkiem
urlopu wypoczynkowego.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza
sie okres uzywalnosci przydzielonych asortymentéw proporcjonalnie
do czasu pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze mogg byé
uzywane przez pracownika do czasu utraty przez nie cech ochronnych.
Dopuszcza sie mozliwos¢ zakupu odziezy i obuwia roboczego
indywidualnie  przez  pracownika po  uprzednim  uzgodnieniu
z pracodawcy ( na rachunek pracodawcy ).

/podpis dyrektora/

Uzgodniono ze Zwigzkami zawodowymi
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu pracy

w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich
w Pyskowicach

Pyskowice, dnia............

( stanowisko )

WNIOSEK O ZWROT WYDATKOW NA ZAKUP OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

Stosownie do postanowien Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow
Polskich w Pyskowicach w zwigzku z otrzymaniem od lekarza zaleceniem uzywania
okularéw korygujgcych wzrok przy obstudze monitora ekranowego, zwracam sie z uprzejmag
prosbg o zwrot naleznosci na zakup przedmiotowych okularéw.

Do wniosku zatgczam:
1. zaswiadczenie lekarskie

2. kserokopie recepty
3. rachunek potwierdzajgcym dokonanie zakupu okularow korygujgcych wzrok.

( podpis)

Potwierdzam, Ze pracownik w czasie pracy uzytkuje monitor co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

(data) ( podpis i piecze¢ pracodawcy )
Numer rejestru...................

( data wpisu do rejestru ) ( podpis i pieczet )

/podpis dyrektora/

Uzgodniono ze Zwigzkami zawodowymi
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Regulamin pracy Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach

Zatgcznik nr 3

do Regulaminu pracy

w Szkole Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich
w Pyskowicach

Tabela norm przydziatu ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej dla pracownikéw

obstugi zatrudnionych

w Szkole Podstawowej nr 1 im. Noblistow Polskich w Pyskowicach

Lp. | Stanowisko pracy Ekwiwalent w ztotych za
pranie odziezy w miesigcu
1. Kucharka 15,-
2. Intendentka / pomoc kuchenna 15,-
3. Robotnik pracy ciezkiej / konserwator 5,-
4. Pracownik gospodarczy / placowa 5,-
5. Wozna 5,-
6. Szatniarka 5,-
7. Sprzgtaczka 5,-

Ekwiwalent za pranie wyptaca sie raz na kwartat — do 15 dnia miesigca
rozpoczynajgcego kwartat.

W przypadku nieobecnosci pracownika trwajgcej ponad 15 dni w miesigcu
(  zwolnienie lekarskie, urlop  wypoczynkowy, nieobecnosc
usprawiedliwiona ) ekwiwalent za dany miesigc nie przystuguje.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wyptata
ekwiwalentu przystuguje proporcjonalnie do czasu pracy.

/podpis dyrektora/

Uzgodniono ze Zwigzkami zawodowymi
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