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Rozdzial I.
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy szkoty, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje, warunki zachowania
porzadku i dyscypliny pracy wszystkich zatrudnionych pracownikéw szkoty, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow.

§2
Kierownikiem zaktadu pracy i pracodawca wobec wszystkich zatrudnionych pracownikéw
pedagogicznych i niepedagogicznych jest dyrektor szkoty.

§3
Szkota dziala na podstawie ustawy prawo o§wiatowe, przepisOw wprowadzajace ustawe prawo
o$wiatowe, ustawy o systemie o$wiaty, kodeksu pracy, Karty Nauczyciela.

§ 3a
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 3b
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu swoim
podpisem.

Rozdzial 11.
Prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

§4
1. Pracodawca zobowiazany jest do:

1) zapoznania pracownikow z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy,
uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, przeszkolenia pracownikow
w zakresie bhp, kierowania ich na obowigzkowe badania lekarskie, eliminowania
zagrozenh 1 zapobiegania wypadkom przy pracy,

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji i statego rozwoju zawodowego,

6) dokonywania obiektywnej i rzetelnej oceny ich pracy,

7) tworzenia warunkow wilasciwej wspotpracy pracownikow,

8) przeciwdziatania wszelkim przejawom mobbingu,


http://zlotemysli.pl/denwer455,prawopracy/publication/show/3805/nawiazanie-stosunku-pracy.html
http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/regulamin_pracy_i_regulamin_wynagrodzenia_p17480.xml
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9) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym Ilub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

10) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

11) wydawania pracownikom potrzebnych materialow i narzedzi pracy,

12) w miar¢ mozliwos$ci wyposazenia nauczycieli w przybory i pomoce naukowe niezbgdne
w realizacji procesu dydaktycznego i wychowawczego,

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

14) raz na dwa lata poddac¢ ocenie okresowej pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

15) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

16) prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

17) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

18) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§5
1. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie regulaminu i ustalonego czasu pracy oraz porzadku W miejscu pracy,

3) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, nieujawnianie spraw uznanych za poufne,

4) sumienne i doktadne wykonywanie polecen przetozonych, o ile nie sg one sprzeczne
Z prawem,

5) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw sanitarnych
1 przeciwpozarowych,

6) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupehianie, dbanie o staty rozwdj wiasny,

7) dbanie o wlasciwe stosunki ze wspotpracownikami i przetozonymi,

8) dbanie o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,

9) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

10) wlasciwe prowadzenie wymaganej dokumentacji,

11) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

12) zachowanie w tajemnicy swojego wynagrodzenia,

13) przejawianie inicjatywy w celu uzyskania jak najlepszych wynikow w pracy,
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14) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow.
2. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2) uzywania urzadzen niezwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci,
3) samowolnego demontowania czeSci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,
4) palenia e-papieroséw, tytoniu na terenie obiektu szkolnego, zazywania narkotykow,
spozywania alkoholu w czasie pracy, zakldcania pracy i spokoju w miejscu pracy,
5) przebywania w zakladzie pracy poza godzinami pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,
6) dopuszczania do obstugi maszyn i urzadzen osob postronnych.
3. Pracownik, ktéoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢:
1) pieniagdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.

§6
1. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy 1 okreSlenia jej
warunkow.
2. Umowe¢ o pracg pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu
rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika na piSmie, nie pdzniej niz
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:
1) terminie wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania,
3) prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,
4) dhugos$ci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 7
1. Pracownik przed nawigzaniem stosunku pracy obowigzany jest:

1) przedtozy¢ CV i podanie o prace,

2) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

3) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

4) przedlozy¢ swiadectwa i inne dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje,

5) przedtozy¢ wyciag o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego /w przypadku
nauczycieli/,

6) przedlozy¢, nie pozniej niz w ciggu 5 dni od podjecia pracy, $wiadectwo pracy
wystawione przez poprzednich pracodawcow,

7) przedlozy¢ dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy (np. orzeczenie o niepetnosprawnosci),

8) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe pracownika,
w tym dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie,
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9)

ztozy¢ inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z odrebnych
przepisow, np. o$wiadczenie o posiadaniu statusu bezrobotnego.

2. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany

rozliczy¢ si¢ z zakladem.
3. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

otrzymaé pisemng umowe o prac¢ okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze
zakres jego obowigzkow,

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
otrzymac nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami,

otrzymac nieodplatnie niezb¢dng odziez i obuwie robocze,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Rozdzial I11.
Struktura i zadania kadry kierowniczej oraz pracownikow
administracji

§8

1. Kadre kierownicza szkoty stanowia:

1)
2)

dyrektor szkotly
wicedyrektor szkoty

2. Zespo6t kierowniczy stanowi zespot doradczy dla dyrektora szkoty.

§9

1. Do zadan administracji szkolnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

programowanie 1 organizowanie dziatalnosci szkoty, w tym osob zatrudnionych na
stanowiskach pedagogicznych i administracyjno-obstugowych,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow szkoty,

planowanie pracy szkoty,

prowadzenie dokumentacji szkolnej i gromadzenie informaciji,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w obszarze oswiaty,
administrowanie obiektem,

obstuga prawna 1 finansowa szkoty,

prowadzenie informacji 1 promocji szkoty,

planowanie i realizacja budzetu szkoty.


http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/rodzaje_umow_o_prace_2010_p17460.xml
http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/wynagrodzenia_pracownikow_p17463.xml
http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/regulamin_pracy_i_regulamin_wynagrodzenia_p17480.xml
http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/zasady_bhp_w_praktyce_p18250.xml
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Rozdzial IV,
Czas pracy

§ 9a
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy kazdego pracownika powinien by¢ wykorzystany w peilni na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 10
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekraczac 40
godzin tygodniowo.
2. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:
1) zajecia  dydaktyczne, wychowawcze 1 opickuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami albo na ich rzecz,
2) inne czynnoSci i zajecia wynikajace ze statutowych i okoto statutowych zadan szkoty,
3) czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym.
3. Tygodniowy, obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:
1) 18 godzin dla nauczyciela,
2) 22 godzin dla pedagoga szkolnego, psychologa i logopedy, terapeuty pedagogicznego,
doradcy zawodowego,
3) 26 godzin dla wychowawcy $wietlicy szkolnej,
4) 30 godzin dla nauczyciela bibliotekarza.
4. Nauczyciel, dla ktoérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego jest nizszy
niz obowigzkowy wymiar godzin, powinien naucza¢ odpowiednio wigksza liczb¢ godzin
w innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym
planem nie jest pracag w godzinach ponadwymiarowych.

§ 11

1. Dyrektor, za zgoda organu prowadzacego, moze obnizy¢ nauczycielowi obowigzkowy
tygodniowy wymiar godzin, na czas okreslony lub do odwotania, ze wzgledu na
doskonalenie si¢, prace naukowa lub wykonywanie zadan zleconych przez organ
prowadzacy lub nadzorujacy szkote albo ze wzgledu na szczegolne warunki pracy.

2. Obnizenie tygodniowego obowiazkowego = wymiaru godzin nie moze powodowaé
zmniejszenia wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jego uprawnien.

3. Nauczyciel korzystajacy z obnizenia obowiazkowego, tygodniowego wymiaru pracy, nie
moze wykonywa¢ zaje¢ ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy nauczycieli
zajmujacych stanowiska kierownicze w szkole.

§ 12
1. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien
pracy. W szczegdlnych warunkach, gdy wynika to z organizacji szkoty lub gdy nauczyciel
doksztalca si¢ albo wykonuje wazne zadania spoteczne, dyrektor moze ustali¢
nauczycielowi czterodniowy tydzien pracy.


http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/planowanie_i_rozliczanie_czasu_pracy_p12247.xml
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2.

2a.

Za zajecia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczycielowi przystuguje
inny dzien wolny. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach nauczyciel moze otrzymac za
prace w dniu wolnym dodatkowe wynagrodzenie.

Wymiar i wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla pracownikow pedagogicznych
okresla Karta Nauczyciela oraz Uchwata nr XXV111/200/2009 Rady Gminy w Wierzbicy
z dnia 27 marca 2009 roku w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych
w szkotach i placowkach o§wiatowych prowadzonych przez Gming Wierzbica.

Praca w niedzielg i $wieta jest dozwolona przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu
na ich uzyteczno$¢ spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci w szczegdlnosci przy
prowadzeniu dziatalnosci w zakresie kultury, o§wiaty, turystyki itd.

Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dot. pracy w niedziele.

§13
Dyrektor i wicedyrektor ma obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych zajeé
dydaktycznych, zaleznie od wielkosci i typu szkoty.
Dyrektor, wicedyrektor w razie potrzeby $wiadcza prace w godzinach nadliczbowych
i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§ 14
Czasem pracy pracownikow niebedacych nauczycielami jest czas, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.
Czas pracy pracownikow administracji 1 obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin
tygodniowo, w 3 — miesiecznym okresie rozliczeniowym. Dla Pracownikow, ktorych
obowigzuje system rOwnowaznego czasu pracy, jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin.

2a. Na pisemny wniosek Pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego

2Db.

tygodnia pracy. W tym systemie dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez Pracownika
przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy rdwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
1 miesigca. Rozktad czasu pracy ustalony bedzie w harmonogramie. Wzér wniosku stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wszyscy Pracownicy moga zosta¢ objeci ruchomg organizacjg czasu pracy. Decyzje
0 objeciu Pracownikow taka organizacjga moze podjac¢ bezposredni przetozony pracownikow
na mocy ich wnioskow badz samodzielnie. W harmonogramie kazdy Pracownik bedzie miat
okreslone konkretne godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy. W rozktadzie czasu pracy
obejmujacym ruchomy czas pracy ponowne rozpoczecie pracy w tej samej dobie
pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy administracji 1 obstugi pracuja od poniedziatku do pigtku wedtug
harmonogramu pracy przygotowanego przez pracownika sekretariatu szkoly zajmujacego
si¢ sprawami personalnymi.

Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracg wykonywang w porze nocnej.
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w regulaminie wynagradzania.

Za prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6% w tym dniu, a
6% w dniu nastepnym.

Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje inny dzien wolny.
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8. Pracodawca ma prawo ustali¢ dodatkowy dzienh wolny od pracy poprzez wydanie
odpowiedniego zarzadzenia.

9. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ juz na stanowisku pracy.

10. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do
15-minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku, wliczanej do czasu
pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala pracownik administracyjny szkoty.

11. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony (pracownik administracyjny) decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo
przydzielona.

12. W razie przerwy dtuzszej niz okreslona w ust. 10 utracony czas pracy podlega odpracowaniu
w terminie uzgodnionym z pracodawca.

§ 14a
1. Ustala si¢ nast¢pujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
1) pracownicy dydaktyczni szkoty zgodnie z tygodniowym rozktadem zajec;
2) pracownicy administracyjni w godz.: 7°°-15%;
3) pracownicy obstugi:
a) intendent w godz.: 7%°-15%;
b) starsze wozne w godzinach ustalonych harmonogramem pracy w poszczegdlnych
budynkach (6%°-14%, 7%°-15%, 9%_17% 113 _19%1%).
c) konserwator, pracownik zaplecza sportowego w godz. (6%°-14%, 7%°-15%);
d) pomoc nauczyciela w godz.: 7*°-15%.

2. Godziny rozpoczynania i kKonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie, proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

3. Kazdy pracownik administracji 1 obstugi obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do
pracy przez zlozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢
W sekretariacie szkoty.

4. Nauczyciele, swoja obecno$¢ na zajeciach oraz czynnosci realizowane w ramach czasu
pracy rejestruja poprzez dokonanie wpisow w e-dzienniku.

5. Niezgloszenie si¢ pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje si¢ na liscie
obecnos$ci wraz z adnotacja o tym, czy o niezgloszeniu si¢ pracownik uprzedzil swojego
przetozonego.

6. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne  opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem danej zmiany, badZ w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna
jest rbwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy 1 wyznaczonych
godzin pracy.

7. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby
przez niego upowaznione;j.

1 . . , .
W razie koniecznos$ci
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§ 14b

1. Pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkowa, moze dla wszystkich lub

niektorych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozktad czasu pracy,

2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikow bedzie okreslony wymiarem
ich zadan,

3) wprowadzi¢ czas pracy w ruchu cigglym,

4) wprowadzi¢ zmianowy System czasu pracy.

2. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty 1 pieczecie.

3. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowigzani sg przekazywac
zmiennikom obslugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajagcym na dalszg ich
eksploatacj¢ na nast¢pnej zmianie.

4. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikow gazowych i
zaworow wodociggowych,

3) zamkniecia drzwi i okien,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nad nimi
nadzor lub zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

5. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie
szkody.

6. Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzg¢dzi, czgsci zamiennych i1 innych materiatlow
oraz srodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

7. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem
narzedzi badzZ urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

8. Zabrania si¢ spozywania alkoholu, narkotykow oraz palenia tytoniu, e-papierosow na terenie
zaktadu pracy.

9. Zabrania si¢ przebywania w zakladzie pracy poza godzinami pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego.

Rozdzial V.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy
oraz zwolnienia od pracy
§15
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ dyrektora lub sekretariat szkoly o przyczynie
i przewidywanym okresie nicobecnoSci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce 0 przyczynie swojej nieobecnosci

-10 -


http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/regulamin_pracy_i_regulamin_wynagrodzenia_p17480.xml
http://kursy-jezykowe.nextshop.pl/ebooki/systemy_czasu_pracy_p17462.xml

Publiczna Szkola Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Wierzbicy — Regulamin Pracy — 2019 r.

i przewidywanym okresie jej trwania nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

W pracy.

3. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jesli pracownik ze
wzgledu na szczeg6lne okolicznosci nie mial mozliwosci zawiadomienia o przyczynie
nieobecnosci w tym, w szczegélnosci spowodowane jego obtozng chorobg potaczong
Z brakiem lub nieobecno$cig domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim
przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po
ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyze;.

5. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy dowodd  usprawiedliwiajacy
nieobecnos¢ w pracy:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy poprzez PUE,

2) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami.

3) os$wiadczenie pracownika w razie okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, szkoty lub przedszkola, do ktérego dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, Wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — W charakterze strony Iub $wiadka
W postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika o odbyciu podrézy stuzbowej zakonczonej na mniej niz
8 godzin przed rozpoczeciem pracy,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium d/s wykroczen. Laczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni —w zwiazku ze slubem pracownika, urodzeniem si¢ jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.
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6a.

6b.

b) 1 dnia — w zwigzku ze $lubem dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, te$ciowej, tescia, babki, dziadka i1 innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu nauczyciela lub pod jego bezposrednig opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty
pieni¢znej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Pracownikowi wychowujacemu dziecko (dzieci) w wieku do 14 lat przysluguja w ciggu
roku 2 dni wolne od §wiadczenia pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jesli pracownik korzysta juz ze zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu wypoczynkowego
lub z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznoSciowe.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio
podlega pracownik.

§ 16
Pracownik moze by¢ zwolniony od $wiadczenia pracy przez pracodawce na czas niezbgdny
do zatatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.
Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przysluguje wynagrodzenie
oile odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.
Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktérej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Rozdzial VI.
Urlopy pracownicze

§ 17
Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich i zimowych
I w wymiarze ich trwania.
Nauczyciel moze zosta¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujacych czynnosci:
1) przeprowadzania egzamindw,
2) wykonywania zadan zwigzanych z zakonczeniem lub rozpoczeciem roku szkolnego,
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3) uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym.

3. Czynnosci zlecone przez dyrektora nie moga zaja¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

4. W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co
najmniej czterotygodniowego urlopu.

5. Nauczyciel zatrudniony przez czas krotszy niz 10 miesigcy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do zapisanego w umowie okresu
prowadzenia zajec.

§ 18

1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesSci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg, odosobnieniem
W zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzynskiego lub udziatlu w przeszkoleniu
wojskowym, nauczycielowi przystuguje urlop w ciaggu roku szkolnego w wymiarze
uzupetniajagcym do 8 tygodni.

2. Dyrektorowi, wicedyrektorowi lub innemu nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole przystuguje urlop wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w
okresie wskazanym w planie urlopow.

3. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiagzania lub wygasnigcia
stosunku pracy albo powotania do stuzby lub przeszkolenia wojskowego nauczycielowi
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za okres niewykorzystania urlopu, nie wigcej jednak niz
za 8 tygodni.

§ 19
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymatby,
gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza si¢ na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy danego roku, wliczajac w to
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe.

§ 20
Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze godzin przystuguje urlop platny.

§ 21
1. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi pracownikowi udziela si¢ urlopu
bezplatnego w nastepujacych sytuacjach:
1) na pisemny wniosek pracownika, po wyrazeniu zgody przez pracodawce,
2) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,
3) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,
4) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udzialu w szkoleniach — za zgoda pracodawcy,
5) na okres skierowania do pracy za granica,
6) na czas pelienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

§ 22
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony przystuguje,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat, urlop dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zalecanego przez lekarzy leczenia.
2. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole wlicza si¢ okres czasowej niezdolnos$ci do pracy
wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy, jesli okres ten trwa nie dluzej niz 6
miesiecy.
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3.

Nauczycielowi w okresie urlopu dla poratowania zdrowia przystuguje prawo do
comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i1 dodatku za wystuge lat, oraz prawo do
korzystania ze §wiadczen pracowniczych.

Dyrektor szkoty, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed zakonczeniem urlopu dla poratowania
zdrowia, Kkieruje nauczyciela na badanie kontrolne w celu stwierdzenia braku
przeciwwskazan do podjecia pracy.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzaé
stosunku pracy lub podja¢ jakiejkolwiek pracy zarobkowej. W przypadku podjgcia pracy
zarobkowej dyrektor szkoly odwotuje nauczyciela z urlopu, okreslajac termin stawienia si¢
do pracy.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile od
zakonczenia poprzedniego urlopu uptynat co najmniej rok. Laczny wymiar urlopu dla
poratowania zdrowia w calym okresie zatrudnienia nie moze przekroczy¢ 3 lat.

O potrzebie urlopu dla poratowania zdrowia orzeka lekarz ubezpieczenia zdrowotnego
leczacy nauczyciela.

§23
Pracownik niebg¢dacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

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.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 24
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
W ktorym pracownik nabyt do niego prawo.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikom zgodnie z planem urlopow, ustalanym
do konca marca danego roku.
Pracownik moze wykorzysta¢ urlop w czgsciach, z ktérych co najmniej jedna musi wynosié
10 kolejnych dni roboczych (14 kolejnych dni kalendarzowych).
Pracownik moze otrzymaé urlop poza planem urlopdw po akceptacji wniosku przez
pracodawce.
Niewykorzystang cze$¢ urlopu z powodu czasowej niezdolnosci do pracy, urlopu
wypoczynkowego lub stuzby wojskowej pracodawca obowigzany jest udzieli¢ w terminie
pozniejszym, ustalonym z pracownikiem.
Niewykorzystanego urlopu nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu na zadanie.
Na wniosek pracownicy udziela si¢ urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim; dotyczy
to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu
macierzynskiego.
Przesunigcie urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.
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9. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zakltdcenia toku
pracy.

10. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielania urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Rozdzial VII.
Postepowanie w zwiazku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu
lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§25

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwo$ci W miejscu pracy.

2. Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.

3. Na teren szkoty zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub
w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci.

4. Pracownik jak i pracodawca ma prawo zazadaé¢ pobrania krwi w celu okre$lenia stanu
trzezwosci.

5. Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

6. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wptywem alkoholu, pracownika
obcigza si¢ kosztami badania.

§ 26
Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi ciezkie naruszenie obowiazkow pracowniczych.

Rozdzial VIII.
Wyplata wynagrodzenia za prace

§27

1. Nauczycielowi wynagrodzenie za pracg wyptacane jest z gory w pierwszym dniu miesigca,
a jesli pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastepnym.

2. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ okresla si¢ po wykonaniu pracy nauczyciela
wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu do 30 dnia kazdego miesiaca.

3. Wynagrodzenie dla pozostalych pracownikéw wyplaca si¢ z dotu do 30 dnia kazdego
miesigca, za ktory nalezne jest wynagrodzenie, a jesli ostatni dzieh miesigca jest dniem
wolnym od pracy wyptata nastepuje w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, premie 1 dodatki za prace
w porze nocnej wyptacane sa do dziesigtego dnia kazdego miesiaca.

5. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych.
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§ 28

1. Z wynagrodzenia potraceniu podlegaja:

1)
2)
3)

4)

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych,

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

kary pieni¢zne bedace skutkiem kar porzadkowych w wysokosci do 20% uposazenia
zasadniczego,

inne nalezno$ci, na ktorych potracenie pracownik wyrazit zgode.

§ 29

Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg 1 innych §wiadczen pienieznych ze stosunku pracy stanowi
dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.

Rozdzial IX.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 30

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sg do S$cistego przestrzegania przepisow bhp oraz
przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 31

1. Pracodawca obowigzany jest do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy,
kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wydawania pracownikom przystugujacej im odziezy roboczej i wskazania miejsca na
przechowywanie tej odziezy,

zaznajamiania pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi,
wydawania szczegdtowych instrukeji i wskazowek dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowisku pracy,

wykonania nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzeh wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

wykonania zalecen spolecznego inspektora pracy,

zapewnienia rozwoju spdjnej polityki, ktora bedzie zapobiegata wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym,

egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy,

10) przekazywania pracownikom informacji o:

a) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w punkcie 1,

c) pracownikach wyznaczonych do:
— udzielania pierwszej pomocy,
— wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikow.
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1.

wmn

§3la

Pracownik jest obowigzany:

1) potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

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

4) uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

6) brac¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

§ 32
Przed przystapieniem do pracy pracownik musi zosta¢ przeszkolony w zakresie przepisow
bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;j.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pracownika o ewentualnych zagrozeniach
i ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.
Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ nie poézniej niz w ciagu
12 miesiecy od dnia zatrudnienia.
Czas szkolenia z zakresu bhp jest wliczany do czasu pracy.

§ 33
Pracownikowi1 przydziela si¢ odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
i $srodki czystosci.
Szczegotowe zasady gospodarowania $srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem
roboczym oraz Srodkami czystosci okresla zatagcznik nr 1 do regulaminu.
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw, odziezy i obuwia, o ktoérych
mowa w ust. 1, przewidzianych na danym stanowisku pracy.

Rozdzial X.
Wyro6znienia i nagrody

§ 34
Pracownikom wyrdzniajacym si¢ inicjatywa, szczegblnie wzorowym wykonywaniem
obowigzkow 1 osigganiem wysokich efektow moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.
Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje dyrektor szkolty zgodnie z przyjetymi zasadami.
Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.
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Rozdzial XI.
Dyscyplina pracy

§ 35

Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci
nauczyciela lub obowiazkom, o ktérych mowa w Karcie Nauczyciela.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem,
2) zwolnienie z pracy,
3) zwolnienie z pracy z zakazem wykonywania zawodu przez 3 lata,
4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Dyrektor szkoly moze zawiesi¢ w pelnieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko ktéremu
wszczgto  postepowanie  karne lub  zlozono wniosek o wszczecie postepowania
dyscyplinarnego, jezeli odsuniecie nauczyciela od pracy jest konieczne ze wzgledu na
powage i1 wiarygodno$¢ wysuwanych zarzutow. W szczegélnych przypadkach nauczyciel
moze by¢ zawieszony przed zlozeniem wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego.
Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony w pelnieniu obowigzkow w razie
tymczasowego aresztowania lub pozbawienia go wolnosci.

Zawieszenie w pelnieniu obowigzkow nie moze trwa¢ diuzej niz 6 miesigcy, chyba ze
przeciwko nauczycielowi toczy si¢ postepowanie wyjasniajace.

§ 36
Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, nieprzestrzeganie ustalonej organizacji lub
tamanie przepisow bhp, przepisow pozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownikom
wymierza si¢ kary porzadkowe:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
réwniez zastosowac kare pienigzng.
Kary porzadkowe wymierza dyrektor. Wysokos¢ kary pienigznej za jedno wykroczenie nie,
jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczna wysoko$¢ kary pieni¢znej nie moze
przekracza¢ dziesiatej czg¢sci wynagrodzenia przypadajacego nauczycielowi do wyptaty.
Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzkow pracowniczych 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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8.

O zastosowaniu kary pracownik musi zosta¢ powiadomiony na pismie. Odpis pisma zatgcza
si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest roéwnoznaczne z jego
uwzglednieniem i uznaniem kary za niebyta.

9a. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu

stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

10. Pracownik, ktoéry wniost sprzeciw, ma prawo w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

11. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebytg, a dokumenty z nig zwigzane usuwa si¢

1.

AR AN

zZ teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skréci¢ termin uznania kary za niebyta
z wlasnej inicjatywy, na wniosek pracownika lub zwigzkow zawodowych.

§ 37

Do razacego naruszenia obowiazkoéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana

nalezy w szczeg6lnosci:

1) niesumienne i niestaranne oraz niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badz spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) nicinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie si¢ do zasad
1 przepisOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

5) dzialania dezorganizujace i utrudniajagce wykonywanie obowigzkow innym pracownikom
(np. zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, itp.),

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewlasciwy, obrazajacy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow,

8) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub uczniow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w
miejscu pracy.

Rozdzial XII.
Prace wzbronione kobietom

§ 38
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, szczegdlnie kobiet w cigzy, przy pracach w warunkach
okreslonych w przepisach jako prace szczegélnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia
kobiet.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych/ponadwymiarowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowa¢ poza state
miejsce pracy.
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Rozdzial XIII.
Obowiazek rownego traktowania i przeciwdzialania mobbingowi

§ 39
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzglgdu na pleé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu
na zatrudnienie w pelnym 1 niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 40
1. Pracownicy muszg by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkoéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) nagradzania i karania,
5) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 41
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w § 39 jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji gorzej niz inni
pracownicy.

§ 42
1. Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wowczas, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrd6znionych przyczynami okreslonymi w §39. Przejawem
dyskryminowania jest takze:
1) zachecanie innych do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie naruszajace godnosc¢ albo upokarzajace pracownika.

§ 43
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o podtozu seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, a naruszajace jego godnosc.

§ 44
1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace.
2. Wynagrodzenie takie musi obejmowaé wszystkie sktadniki wynagrodzenia, a takze inne
swiadczenia zwigzane z praca.

§ 45
Pracownik, wobec ktdrego pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace
ustalone na mocy odrebnych przepisoéw.

§ 46
1. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nast¢pujacych zasad:
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1) Kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest szanowaé przekonania $wiatopogladowe,
religijne 1 polityczne innych pracownikow oraz przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci.

2) Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowa¢ kazdego pracownika.

3) Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego
drgczenia pracownikow.

4) Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ si¢ dreczeniu, szykanowaniu lub
naruszeniu godnosci pracownikow.

5) Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak
1 pracownikow.

6) Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat warunkow i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.

Rozdzial XIIIa.
Profilaktyczna ochrona zdrowia

§ 46a

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pracodawca jest obowigzany stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym
chorobom zwigzanym z wykonywang praca, w szczegolnosci:

1) utrzymywaé w stanie statej sprawnosci urzadzenia ograniczajagce lub eliminujgce
szkodliwe dla zdrowia czynniki $rodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace do pomiaréw
tych czynnikow,

2) przeprowadzaé, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowa¢ 1 przechowywa¢ wyniki tych badan i1 pomiaréw oraz udostgpniac je
pracownikom.

4. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy mlodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy 1 inni pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia
lub warunki ucigzliwe.

5. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u danego
pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

6. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

7. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach

pracy.
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8.

10.
11.

12.

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

Pracodawca jest obowigzany przechowywac orzeczenia wydane na podstawie badan
lekarskich, o ktorych mowa w ust. 4 i 6.

Rozdzial XIIIb.
Monitoring wizyjny
§ 46b

Regulamin okre$la cel i zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w Publicznej
Szkole Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Wierzbicy, miejsca instalacji kamer systemu na
terenie placowki, reguly rejestracji i zapisu informacji oraz sposob ich zabezpieczenia, a takze
mozliwosci udostgpniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.

Przetwarzania danych osobowych o0s6b fizycznych w systemie monitoringu wizyjnego jest
niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesOw realizowanych przez
administratora tj. zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom oraz z w celu ochrony osob i
mienia szkoty — art. 6 ust. 1 lit f., i okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2017 r. — Prawo
o$wiatowe.

Administratorem urzadzen monitoringu wizyjnego jest Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej im.
Stefana Zeromskiego w Wierzbicy z siedzibg w .Wierzbicy ul. Zeromskiego 62.

Podstawag wprowadzenia monitoringu wizyjnego w szkole jest art. 108a ust. 1 Ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996).

Infrastruktura szkoty, ktora jest objeta monitoringiem wizyjnym to:

a) wejscia do szkoty,

b) boisko szkolne,

c) hala sportowa w budynku B,

d) teren posesji wokoét szkoty w obszarze ogrodzonym,

e) korytarze szkolne w budynku A i B,

Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Monitoring wizyjny nie jest polgczony z mozliwoscig biezacego przekazywania lub rejestracji
dzwigku pozwalajgcego na stuchanie lub zapis prowadzonych rozméw. Rejestracji i zapisowi na
nos$nikach fizycznych podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu.

Obraz zarejestrowany w systemie monitoringu wizyjnego przechowywany jest na dysku serwera.
System monitoringu wizyjnego sklada si¢ z:

a) 16 kamer rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynku o rozdzielczoSci
umozliwiajacych identyfikacje osob — w budynku A,

b) jednego urzadzenia rejestrujagcego i zapisujacego obraz na no$niku fizycznym, 1 monitora
pozwalajacego na podglad rejestrowanych zdarzen umieszczonych w gabinecie
wicedyrektora szkoty w budynku A,

€) 18 kamer rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynku o rozdzielczoSci
umozliwiajacych identyfikacje osob —w budynku B,

d) dwoch urzadzen rejestrujgcych i zapisujacych obraz na nos$niku fizycznym, 2 monitorow
pozwalajacych na podglad rejestrowanych zdarzen umieszczonych w gabinecie
wicedyrektora szkoty w budynku B.

Kamery sg rozmieszczone wedtug dolaczonego ,,Planu rozmieszczenia kamer”.

Elementy monitoringu wizyjnego w miar¢ koniecznosci i mozliwos$ci finansowych sg udoskonalane,
wymieniane, rozszerzane.

Miejsca objgte monitoringiem wizyjnym sg oznakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi:
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

=
OBIEKT MONITOROWANY

Na tablicy ogloszen przy sekretariacie szkoly umieszcza si¢ informacj¢ zawierajaca nastgpujaca
klauzule informacyjna:
»Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL), informuje, Ze:
1) Administratorem systemu monitoringu jest dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowe;j
im. Stefana Zeromskiego w Wierzbicy, tel.: 48/618-20-28, e-mail: psp56@op.pl
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Publicznej Szkole Podstawowej im. Stefana
Zeromskiego w Wierzbicy mozliwy jest pod adresem email: iod pspwierzbica@op.pl

3) Monitoring stosowany jest celu ochrony mienia oraz zapewnienia bezpieczenstwa na terenie
monitorowanym.
4) Podstawg przetwarzania jest prawnie usprawiedliwiony interes administratora.
5) Zapisy z monitoringu przechowywane beda w okresie 7 dni w budynkach A 1 B.
6) Osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma prawo do dostgpu do danych
osobowych oraz ograniczenia przetwarzania.
7) Osobie zarejestrowanej przez system monitoringu przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych.
Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostepniony jedynie uprawnionym organom w zakresie
prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sadom, Prokuraturze na ich pisemny
wniosek.
Okres przechowywania danych wynosi 7 dni w budynku A przy ul. Zeromskiego 62 w Wierzbicy
W pomieszczeniu wicedyrektora szkoty i 6 dni w budynku B przy ul. Wiatracznej 8 w Wierzbicy
W pomieszczeniu wicedyrektora szkoty; nastepnie dane ulegaja usunigciu poprzez nadpisanie danych
na urzadzeniu rejestrujacym obraz.
W uzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskow w/w organow, w szczegolnosci, gdy
urzadzenia monitoringu wizyjnego zarejestrowaty zdarzenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa
0sOb 1 mienia, okres przechowywania danych moze ulec wydluzeniu o czas niezbgdny do
zakonczenia postgpowania, ktorego przedmiotem jest zdarzenie zarejestrowane przez monitoring
wizyjny.
Osoba zainteresowana zabezpieczeniem danych z monitoringu na potrzeby przysztego postgpowania
moze zwrécié si¢ pisemnie do Dyrektora Szkoty z prosba o ich zabezpieczenie przed usunigciem po
uptywie standardowego okresu-ich przechowywania. Wniosek nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty,
w terminie do 5 dni liczac od dnia, w ktorym zdarzenie moglo zosta¢ zarejestrowane przez
monitoring wizyjny.
Prawidlowo ztozony wniosek musi zawiera¢ doktadng datg i miejsce, np.: plac zabaw w na posesji
szkolnej oraz przyblizony czas zdarzenia.
Moga wystgpowac nieznaczne roéznice migdzy czasem rzeczywistym a czasem uwidocznionym na
materiale z monitoringu, poniewaz system nie jest synchronizowany z zewngetrznym zrodlem czasu.
Osoba upowazniona sporzadza kopi¢ nagrania z monitoringu wizyjnego za okres, ktorego dotyczy
wniosek osoby zainteresowanej oraz oznacza ja w sposob trwaly nastepujacymi danymi:
a) numer porzadkowy kopii,
b) okres, ktorego dotyczy nagranie,
c) zrédto danych, np.: kamery na budynku, od strony boiska,
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

d) data wykonania kopii;

e) dane osoby, ktora sporzadzita kopie.

Kopia przechowywana jest przez Administratora systemu w zamknigtym i specjalnie do tego
przystosowanym miejscu.

Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego
sporzadzonym na wniosek osoby zainteresowanej. Rejestr zawiera nastepujace informacje:

a) numer porzadkowy kopii,

b) okres, ktorego dotyczy nagranie,

) zrédto danych, np.: kameranr...... ,

d) data wykonania kopii,

e) dane osoby, ktora sporzadzita kopie,

f) podpis osoby, ktora sporzadzita kopig;

g) informacje o udostepnieniu lub zniszczeniu kopii.

Kopia stworzona na pisemny wniosek 0soby zainteresowanej zostaje zabezpieczone na okres nie
dluzszy niz 6 miesiecy i udostepniana jest jedynie uprawnionym instytucjom, np.: Policji.
W przypadku Dbezczynnos$ci uprawnionych instytucji przez okres 6 miesigcy kopia podlega
fizycznemu zniszczeniu.

Osoby, ktore maja wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane sg do
przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Obowigzek informacyjny wzgledem osob, ktorych dane osobowe moga zosta¢ utrwalone na
monitoringu jest realizowany za posrednictwem strony internetowej szkoty (adres www. psp-
wierzbica.pc-tech.pl w zwigzku z art. 14 ust.5 pkt. b) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

Monitorowanie wizyjne stanowi Srodek wspierajacy wobec realizowanego w szkole planu dyzurow
nauczycielskich, pracy woznych. Zainstalowany monitoring nie zwalnia wyzej wymienionych osob
od wypelniania swoich obowigzkow.

Dane zawarte na nosnikach fizycznych nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnianiu w oparciu o przepisy o dostepie do informacji publiczne;j.

W przypadku publikacji zapisu wizyjnego bedzie on poddany zabiegom technicznym anonimizacji.
Regulamin monitoringu zostal wdrozony zarzadzeniem Dyrektora, po uprzednich konsultacjach
z organami szkoty i ustaleniu $rodkow technicznych i organizacyjnych z organem prowadzacym
placowke oraz z uwzglednieniem wynikoéw diagnozy stanu bezpieczenstwa.
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Rozdzial XIV.
Postanowienia koncowe

§ 47
Regulamin zostal zatwierdzony po uzgodnieniu z zakladowa organizacja zwigzkowa.

§ 48
Organ prowadzacy szkote ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie.

§ 50
Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 51
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie go na tablicach
ogloszen w pokojach nauczycielskich w obu budynkach szkoty.

§ 52
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

§ 53
W przypadku nieobecnos$ci dyrektora Szkoty, pracodawce reprezentuje wicedyrektor szkoty lub
inny, wskazany przez dyrektora, pracownik.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Zasady i normy
przydzielania nauczycielom i pracownikom
Publicznej Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Wierzbicy
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
wyposazenia w narzedzia i materialy

Na podstawie art. 1041 § 1 pkt 1, 2376 i 2377ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. Nr 21, poz. 94 2 1998 r. z p6zniejszymi zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. W celu zabezpieczenia pracownikow i nauczycieli przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze
wzgledu na bezpieczenstwo 1 higieng¢ pracy - przydziela si¢ nieodptatnie nauczycielom
i pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla tabela norm stanowigca zalacznik nr 1.

3. Dodatkowe srodki ochrony indywidualnej - nie wymienione w tabeli norm - w zalezno$ci od
warunkow Srodowiska pracy okresla osoba kierujaca pracownikiem.

§ 2

1. Srodki ochrony indywidualnej moga by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych a
odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym
dokonanie naprawy.

2. Przez $rodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie
przeznaczone do noszenia bagdz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym
zagrozeniem lub wigksza liczba zagrozen, ktore moga mie¢ wpltyw na jego zdrowie lub
bezpieczenstwo pracy.

§3

Odziez i obuwie robocze przeznaczone s3 do uzytku podczas wykonywania pracy, umozliwiaja

zachowanie higieny i wymogow sanitarnych oraz ochron¢ wytwarzanego lub przetwarzanego

produktu.

§ 4
Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza sa przydzielane pracownikom
I nauczycielom bezptatnie i stanowig wtasno$¢ szkoty.

§5
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny byé przez pracownikoéw
i nauczycieli uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.
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§6
W razie rozwigzania umowy o pracg, pracownik lub nauczyciel jest zobowigzany zwrécié
pobrane $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub rownowarto$¢ pieniezng,
Z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

§7
1. W przypadku utraty badz zniszczenia $rodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia
roboczego (sportowego) pracownik Iub nauczyciel otrzymuje niezwlocznie nowe
wyposazenie, na nast¢pujacych warunkach:
1) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy - bezptatnie,
2) utrata lub zniszczenie nastgpita z jego winy - za zwrotem kwoty rownej zamortyzowanej
czgSci wyposazenia.

§ 8
Nowoprzyjeci pracownicy lub nauczyciele moga otrzymaé uzywane Srodki ochrony
indywidualnej a takze odziez i obuwie robocze jezeli przedmioty te zachowaly wiasnosci
ochronne i odpowiadaja wymogom estetycznym, higienicznym 1 sanitarnym (sg czyste
i odkazone).

§9
Pracodawca zapewnia pranie, konserwacje¢, naprawg 1 odkazanie $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego na wtasny koszt. Pranie odbywa si¢ w szkole.
Pracownikom nie przystuguje z tego powodu dodatek.

§10
Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow lub nauczycieli, za ich zgoda, wlasnej odziezy
1 obuwia roboczego, spetniajagcego wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 11

Nauczyciel prowadzacy zajecia z wychowania fizycznego, niezaleznie od liczby realizowanych
godzin lekcyjnych, ma obowiazek uzywaé odziez i obuwie sportowe.

§12
Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
nauczyciel lub pracownik nabywa z dniem zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigzania
stosunku pracy.

§ 13
Wszyscy pracownicy szkoty korzystaja ze sSrodkow czystosci (mydto, papier, rgczniki)
w ogodlnodostepnych sanitariatach.

§ 14
1. Dla nauczycieli 1 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela si¢

srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty

ewidencyjne przydziatu w/w srodkow.
2. Karty prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty pracownik.

§ 15
1. Konserwatorowi szkolnemu przystuguje nieodptatnie zaopatrzenie w:
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1) komplet narzedzi i materiatdw niezbednych do wykonywania biezacych remontéw
w obiektach szkolnych (np. wiertarka udarowa, narzgdzia $lusarskie i1 stolarskie, stot
warsztatowy itp.),

2) sprzet gospodarczy i ogrodniczy do utrzymania terendw szkolnych w odpowiednim
stanie (np. kosiarka z osprzgtem, podkaszarka, narzedzia ogrodnicze itp.),

3) sprzet techniczny wspomagajacy wykonywanie powyzszych czynnosci rzemieslnika oraz
innych pracownikéw obstugi szkoty (np. drabina, pasy do pracy na wysokosci itp.).

2. Z powyzszych narz¢dzi korzystaja réwniez inni pracownicy szkoty, ktérym zlecono
wykonanie odpowiednich prac remontowych lub gospodarczych.

(Podpis dyrektora szkoly)
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Zalgcznik nr 1

do zasad i norm przydzielania nauczycielom i pracownikom Publicznej Szkoly Podstawowej
im. Stefana Zeromskiego w Wierzbicy srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, wyposaZenia w narzedzia i materialy

Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego
dla nauczycieli i pracownikéw

Przewidywany okres Zalecana
Stanowisko Zakres wyposazenia uzywalnosci czestotliwos¢
Lp. pracy (asortyment) (miesiace lub prania
do zuzycia) (w miesigcu)
1. iel
Eil)l licczjecl:lrz fartuch elanobawelniany do zuzycia 4
2. [nauczyciel dres sportowy /24 m-ce/ 4
wychowania podkoszulek spottowy /12 o codziennie
o do zuzycia ] )
fizycznego spodenki gimnastyczne /12 codziennie
obuwie sportowe /24 m-ce/
3. [starsza wozna| rekawice gumowe L
: do zuzycia
szkoly fartuch elanobawelniany H 4
. /min 12 m-cy/
obuwie profilaktyczne
4. [konserwator | rekawice gumowe
rekawice ochronne ..
. do zuzycia
ubranie robocze h 4
. /min 12 m-cy/
obuwie robocze
okulary ochronne
5. |kucharz, czepek bialy 6 12 m-cy Codziennie
pomoc fartuch bialy — 2 sztuki 12 m-cy Codziennie
kucharza fartuch przedni 6 m-cy Codziennie
wodoodporny do zuzycia
potbuty na spodach 24 m-ce
przeciwslizgowych
Rekawice gumowe do zuzycia
0. |intendent fartuch roboczy 12 18 m-cy 4
potbuty 24 m-ce
fartuch biaty (podczas 12 m-ce codziennie
kontaktu z zywnoscia)

Dodatkowo nalezy wyposazy¢ pracownika w kurtke ocieplong i czapke ocieplong wykonujgcego
zadania zwigzane z odsniezaniem i innymi pracami na terenie posesji szkoty w okresie zimowym,
o ile zostaly wpisane do zakresu obowigzkow tego pracownika.

Ustala si¢ przewidywany okres uzytkowania w/w odziezy na 4 okreSy zimowe. Okres zimowy
liczony bedzie od 01 listopada do 31 marca.

*Okres uzywania Srodkow ochrony indywidualnej nie moze by¢ diuzszy od wynikajgcego z
instrukcji producenta
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy

(miejscowosé, data)

Pracownik:

Pracodawca:

Whiosek o zastosowanie systemu skréconego tygodnia pracy (art. 143 k.p.)

Wnosze na podstawie art. 143 kodeksu pracy o zastosowanie wzgledem mnie systemu skréconego
tygodnia pracy.

Swoj wniosek motywuje

(przedstawienie uzasadnienia).

W ramach tego systemu bede Swiadczy¢ prace ......... razy w tygodniu - .............. wskazac dni- po
.................. (wskazac ilos¢ godzin, maksymalnie 12) godzin na dobe. Tym samym tygodniowy wymiar
czasu pracy nie ulegnie zmianie w stosunku do wymiaru obecnie mnie obowigzujacego.

Jednoczesnie oswiadczam i zapewniam, iz zmiana systemu czasu pracy nie pociggnie za sobg obnizenia
jakosci i wydajnosci Swiadczonej przeze mnie pracy. Jestem osobg zdyscyplinowang, sumienng i bardzo
odpowiedzialng, a do tej pory nie byto w stosunku do mnie zadnych zastrzezen.

Z powazaniem

podpis pracownika)
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