Regulamin Pracy
w Szkole Podstawowej nr 36 im. Czestawa Milosza
w Rybniku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin niniejszy opracowano i wprowadza si¢ w zycie w oparciu o przepis art. 104 ustawy z
dnia 26.06.1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, poz. 141 z po6zniejszymi zmianami
I nowelizacjami) Na podstawie art. 104> § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst
jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1666 z p6zn. zm.) ustala si¢, co nastepuje:

§2

Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady prawa pracy oraz ustala porzadek
wewnetrzny w Szkole Podstawowe] nr36 w Rybniku, zwanym dalej ,,Szkotg" w oparciu o
przepisy zawarte w:

Ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191 ze zm.)

art. 104> § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. z pdzn.
zm.)

art. 15 ust. 2 ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 59 z pozn.
zm.)

Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze
zm.) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.);

§3

Regulamin niniejszy ustala porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej nr 36 w Rybniku oraz
okresla zwigzane =z procesem nauczania 1 pracy obowigzki dyrekcji, pracownikow
pedagogicznych oraz administracji i obstugi.

§ 4
Zakresy praw i1 obowiazkoéw pracownikdéw Szkoty okreslaja:
ogolne przepisy prawa pracy,
niniejszy regulamin oraz inne regulaminy obowigzujace w tut. szkole,
arkusz organizacyjny roku szkolnego wraz z zalgcznikami,

zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,

O o o o o

indywidualne zakresy obowigzkéw, sporzadzone na pisSmie wynikajace z organizacji
pracy oraz statutu Szkoty.

§5



Przestrzeganie niniejszego regulaminu obowigzuje wszystkich pracownikéw  Szkoty
Podstawowej nr 36 w Rybniku.

Rozdzial 11
Organizacja pracy

§1
Obowigzki pracodawcy reguluja stosowne przepisy prawa pracy, a zwlaszcza Ustawa Karta
Nauczyciela i Kodeks Pracy. W szczegdlnos$ci pracodawca jest zobowigzany:

1. Przydzieli¢ pracownikowi prace zgodnie z zawartg umowa o prace, wskaza¢ miejsce pracy,
zapewni¢ wstgpne - ogolne i stanowiskowe szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej po uprzednim przedtozeniu przez kandydata
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku pracy.
Powyzsze zaswiadczenie wydaje lekarz medycyny pracy, na podstawie przeprowadzanych
badan lekarskich, na ktore kandydat zostaje skierowany za posrednictwem zaktadu pracy.

2. Zapoznaé pracownika podejmujacego prace z trescig niniejszego Regulaminu i przedstawic¢
mu zakres jego obowigzkow uzyskujac potwierdzenie przyjecia do wiadomosci i
przestrzegania.

3. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

4. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ wymagane przepisami
szczegolnymi szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

9]

Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow potrzeby socjalne i kulturalne pracownikow.

6. Przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu.

7. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikow oraz wynikéw ich pracy.
8

Udziela¢ wyjasnien dotyczacych uprawnien pracowniczych z zakresu ustawodawstwa pracy
1 zaktadowych regulaminow.

9.  Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

10. Wydawac¢ niezwlocznie pracownikom $wiadectwa pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, zgodnie z art. 97 §1, §1! Kodeksu Pracy.

11. Wplywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego w stosunkach pracy.

12. Zapozna¢ pracownika z karta ryzyka zawodowego, ktdra powinna by¢ aktualizowana po
kazdorazowym wypadku pracownika oraz podpisana przez pracownika i przechowywana w
sekretariacie szkoly.

§2
Pracodawca ma prawo:

1. Wydawania pracownikom polecen, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.

2. Stosowania wobec pracownikow kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa.



3. Okres$lenia szczegdlowych potrzeb Szkoly uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych,

4. Podejmowania wszelkich decyzji i czynno$ci prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy okreslajacych prawa i obowigzki pracodawcy.

5. Nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy lub Karcie
Nauczyciela.

6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor ma prawo zwota¢ Rade Pedagogiczng bez
zachowania pkt 8 § 6

§3

Dyrektor Szkoty przyjmuje pracownikoéw w sprawach skarg i wnioskow, badz innych sprawach,
w ustalonych dniach i godzinach w swoim gabinecie, wzglednie w innym terminie obustronnie
uzgodnionym.

§4
Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika Szkoty jest:
O Rzetelne 1 efektywne wykonywanie zadah na zajmowanym stanowisku.
0 Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku wewnetrznego.
O Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych.
0 Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
O Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, czynny udziat w adaptacji

zawodowej mtodych stazem pracownikow.

O Przejawianie nalezytej dbaloSci o mienie stanowigce wilasno$¢  Szkoty,
a w szczeg6lnosci: dbatos¢ o srodki dydaktyczne, narzedzia 1 materiaty, zabezpieczenie po zaje-
ciach urzadzen, narzedzi pracy oraz wylaczenie odbiornikow (energii elektrycznej, zaworow
gazowych, wodociggowych, komputerdw, itp.) zamykanie pomieszczen i osobiste przekazywanie
kluczy od pomieszczen do portierni do rgk osoby odpowiedzialnej za ich przechowywanie.

0 Po =zakonczonej pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy.

O Za zagubione lub uszkodzone narzedzia, materiaty i inny sprzet z winy pracownika, i nie
nadajacy si¢ do dalszej eksploatacji, pracownik jest zobowigzany wptaci¢ do kasy szkoty kwote
odszkodowania naliczong przez administracj¢ Szkoty, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

O Zapobieganie kradziezom, niszczeniu i sprzeniewierzeniu majatku szkoty.
O Przestrzeganie tajemnicy zawodowej i panstwowej.
O Niezwloczne zawiadamianie przetozonych o przyczynie uniemozliwiajacej stawienie si¢

do pracy, a najpozniej pierwszego dnia po ustaniu przyczyny nieobecnosci ztozenia dokumentu
usprawiedliwiajagcego te nieobecnos¢, jak rowniez uprzedzanie z gory o wiadomej przyczynie
powodujacej nieobecnos¢ w pracy.



O Zawiadamianie komorki kadrowej o wszelkich zmianach osobowych.

O Uzywanie powierzonego mienia i narzedzi tylko w szkole i tylko w zwiazku z wy-
konywang praca,
0 Powierzone do uzytkowania dokumenty oraz narzedzia i materialy pracownik winien

chroni¢ przed zniszczeniem lub utratg oraz przechowywa¢ je w miejscach do tego
wyznaczonych.

O Pracownicy sa zobowigzani niezwlocznie zglasza¢ swoim przetozonym wszelkie
przeszkody w wykonywaniu pracy oraz zawiadamia¢ przetozonych o zakonczeniu pracy w celu
otrzymania nowego zadania.

0 Przy rozwigzywaniu stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany uzyska¢ podpisy
kierownikow komorek organizacyjnych Szkoty wymlemonych w karcie obiegowej, na dowod
rozliczenia si¢ z ewentualnego zadluzenia oraz zwrocenia pobranych w czasie zatrudnienia
materiatlow, wyposazenia, odziezy ochronnej itp.

0 Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania niniejszego regulaminu oraz instrukcji
I regulamindéw obowigzujacych w Szkole.

§5
Zakazane jest:
1. Whnoszenie, przechowywanie, handel i spozywanie napojow alkoholowych i innych
srodkdéw odurzajacych na terenie Szkoty.
2. Przebywanie na terenie Szkoly w stanie po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajacych.
3. Palenie wyrobow tytoniowych na terenie Szkoty
4, Opuszczanie stanowiska stuzbowego w czasie pracy bez uzyskania zgody przetozonego.
S. Samowolne przerabianie, naprawianie lub naruszanie konstrukcji maszyn, urzadzen
I sprzgtu.
6. Operowanie maszynami, sprz¢tem 1 innymi $rodkami pracy, stanowigcymi wilasno$é

Szkoty - dla celow nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych, a w
szczegblnosci wykorzystywanie majatku Szkoty dla celow prywatnych.

7.  Pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzurow
petionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

8. Dopuszczania osob postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

§6
Pracownik ma prawo do:
1. Wynagrodzenia, §wiadczen socjalnych oraz urlopéw - zgodnie z zawarta umowa o prace
oraz odrebnymi przepisami i regulaminami.
2. Powstrzymywania si¢ od czynnosci shuzbowych, jesli nie zachodza warunki ich
wykonywania zgodnie z zasadami BHP i OP.
3. Oddalenia si¢ z uczniami ze stanowiska pracy, jesli istnieje na nim bezposrednie

zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika 1 jego podopiecznych.



4. Otrzymania odziezy ochronnej. (Zatacznik 1)

5. Zadania potwierdzenia polecenia shuzbowego na pismie, jesli jego wykonanie naruszatoby

obowigzujace przepisy lub narazatoby pracownika na powazng szkodg.

6. Odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jesli jego wykonanie stanowiloby

przestepstwo lub wykroczenie.

7. Wykupi¢ sobie obiad na zasadach wustalonych przez dostawce positkow

8. Pracownik ma prawo na 7 dni przed zna¢ termin konferencji Rady Pedagogiczne;.
Rozdzial 111

Czas pracy i porzadek wewnetrzny

SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ OKRESY ROZLICZENIOWE
§1

1. Czasem pracy jest okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji zaktadu pracy, na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych okredlaja przepisy szczegdétowe (art. 42 Karty
Nauczyciela) oraz zakresy obowigzkow dla tych pracownikow.

§2
1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych. Pracownikéw obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy. Czas pracy
pracownikow nie moze przekraczac
[1 8 godzin na dobeg i przecietnie 40 godzin, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w
czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym-— pracownikow niepedagogicznych
(] 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w
okresie roku szkolnego — pracownikow pedagogicznych.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalaja
indywidualne umowy o prace.
§3
1. Ustala si¢ godziny pracy:

[] pracownikow pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ edukacyjnych
lub opiekunczych do zakonczenia ostatnich zaj¢¢ edukacyjnych lub opiekuficzych prowadzonych
przez pracownika w danym dniu.

[J nauczyciela bibliotekarza — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego
roku szkolnego

[ wychowawcow swietlicy — jw.

(1 pedagoga i psychologa szkolnego — jw

[J pracownikow administracji i obstugi — wedlug tygodniowego rozktadu czasu pracy.
5. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktory ze wzgledu na okolicznosci od
niego niezalezne, nie moze rozpoczynac pracy w czasie przewidzianym regulaminem, moze
ustali¢ w poszczegdlnych dniach okresu rozliczeniowego, inne godziny rozpoczgcia i

zakonczenia pracy.
§4



1. Pracownicy — z wyjatkiem pracownikow mtodocianych oraz kobiet w cigzy — moga by¢
zatrudniani poza okreslonymi w § 2 godzinami pracy w razie:
[J koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii;
[1 szczegblnych potrzeb Pracodawcy.
§5
1. Pracownicy niepedagogiczni majg prawo do 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na
spozycie drugiego $niadania, wliczanej do czasu pracy. Czas trwania przerwy, o ktorej mowa,
ustala rotacyjnie dla pracownikow ich przetozony w potowie czasu pracy.
§6
1. Zapracg w niedziel¢ i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

POTWIERDZANIE PRZYBYCIA I OBECNOSCI W PRACY ORAZ

USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
§7

1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkotly, obowigzani sa bez wezwania,
potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac si¢ na liscie obecnosci wylozonej w portierni.
2. Obecnos¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia si¢ na
wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnos$ci, a konczy w momencie jego
opuszczenia.

§8

1. Sekretarz szkoty prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow pedagogicznych, dotyczaca
liczby dni nieobecnosci w pracy oraz ich przyczyn.

2. Dla pracownikéw pedagogicznych prowadzona jest oddzielna ewidencja czasu pracy
dotyczaca liczby godzin zaje¢ edukacyjnych zrealizowanych w ramach zastepstw doraznych oraz
nie odbytych godzin ponadwymiarowych

3. Dyrektor Szkoty, w planie organizacyjnym Szkotly uszczegdtowi tygodniowy harmonogram
czasu pracy poszczegdlnych pracownikow pedagogicznych.

4. Czas pracy pracownikdéw administracji 1 obstugi regulujg zakresy obowigzkdow.

5. Przerwy w pracy dla nauczycieli sg regulowane dzwonkiem. Nauczyciele nie maja przerwy
jezeli zostali wyznaczeni do dyzurow, wg planu dyzurow.

6. Pracownicy pedagogiczni, ktdrzy zgodnie z grafikiem dyzurow migdzylekcyjnych odbywaja
dyzur przed rozpoczgciem zajgé szkolnych w danym dniu — rozpoczynaja pracg - 10 minut przed
rozpoczeciem tych zajec.

3. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywaja
dyzur po zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — koncza prace po
zakonczeniu przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.

§9

Dyrektor Szkotly, biorgc pod uwage specyfike szkoty oraz jej potrzeby w zakresie realizacji
programu nauczania, moze w zaleznosci od potrzeb zmienia¢ godziny rozpoczecia 1 zakonczenia

godzin pracy.



§ 10

Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywac jedynie w przypadkach
uzasadnionych i1 za zgoda przelozonego, przy czym fakt ten winien by¢ odnotowany w liscie
obecnosci.

§11
1. Nauczyciele pelnigcy funkcje kierownicze, rozpoczynaja i koncza prace wg ustalen
zarzadzonych przez Dyrektora Szkoty.
2. Wszystkich nauczycieli obowigzuje udzial na zebraniach Rady Pedagogicznej i1 innych

zebraniach wedtug zarzadzen Dyrektora Szkoty.

3. Zebrania, narady i konferencje pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cig
Pracodawcy, organizowane s3 poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych i wychowawczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami.
§ 12
Nauczyciele dokumentujg swoja prace w elektronicznym dzienniku lekcyjnym, na listach
konferencji Rady Pedagogicznych, w dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych, zaje¢ specjalistycznych,
rewalidacyjnych, dziennikach pedagoga szkolnego, Swietlicy oraz na kartach wycieczek

szkolnych, co jest potwierdzeniem stawienia si¢ do pracy oraz podstawg rozliczenia czasu pracy.
§13

1. Kazdy nauczyciel zobowiazany jest z chwilg rozpoczecia przerwy lekcyjnej, zabezpieczy¢
pomieszczenie lekcyjne (klasg, pracowni¢) poprzez zamknigcie pomieszczenia na klucz i
zabezpieczenie klucza przed dostgpem osob niepowotanych.

2. Kazdy nauczyciel i pracownik szkoty po zakonczeniu pracy jest zobowigzany odpowiednio
zabezpieczy¢ powierzone mu mienie i dokumentacje, a klucze do pomieszczen zdeponowa¢ w
wyznaczonym do tego miejscu.

§ 14

Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu dla niego wolnym od
pracy, przystluguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 15

Wszyscy pracownicy Szkoty zobowigzani sa do wspotdziatania w zakresie porzadku i czysto$ci
na terenie szkoty, a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogolnej estetyki
szkoty.

ROZDZIAL IV
Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy
i spoznien do pracy oraz zastepstwa pracownikow nieobecnych
§1

1. Zwolnienia od pracy s3a udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz
W Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r, w sprawie spo-



sobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (Dz.U. nr
60.p0z.281).

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy na nastgpujacych
zasadach:

0 zwolnienia udziela przetozony pracownika,
0 zwolnienia wymagaja odnotowania w ewidencji,
0 prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych

spéznien - pracownik administracji i obstugi zachowuje pod warunkiem ich odpracowania,
odpracowanie takich zwolnien lub sp6znien nie moze by¢ rozumiane jako praca w godzinach
ponadwymiarowych ,

0 jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub sp6znienia -
jego wynagrodzenie ulega wowczas odpowiedniemu zmniejszeniu, chyba, ze na poczet jego
zwolnienia zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe.

3. Pracownicy pedagogiczni sprawy osobiste i nie zwigzane z praca zawodowg powinni
zalatwia¢ w czasie wolnym od pracy.

4. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢ udzielony

urlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zakidcen normalnego toku pracy szkoty.

5. Urlopéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zaje¢ udziela si¢ na
zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

§2
1. Dyrektor Szkoly jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

0 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

0 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

0 2 dni w roku kalendarzowym - w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, ktore nie
ukonczylo czternastu lat zycia.

Za czas tych zwolnien pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§3
1. W szczegdlnosci Dyrektor Szkoty obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na:

O czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie o
wykroczenia,

0 wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie po-
wszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

§4

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik winien
zawiadomi¢ swoich przetozonych.



2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracowmk Jest obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nicobecnosci w pracy, nie
pézniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci
(choroba, brak kontaktu ze szkots itp.).

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie Dyrektora Szkoty takze
odpowiednie dowody. W razie nieobecnosci w pracy, z przyczyn o ktérych mowa w ust. 3
spowodowanych chorobg pracownika lub czlonka rodziny, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac zwolnienie lekarskie najpoézniej w dniu przystapienia
do pracy.

§5
1. Nieobecno§¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosci:

0 niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakazne;,

0 odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego,

O leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres tego leczenia zostal uznany zaswiadczeniem lekar-
skim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

0 choroby cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

0 okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku
do 8 lat,

0 koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczaja-
cych 8 godzin od zakonczonej podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca lezacego.

§6
1. W razie nieobecno$ci Dyrektora Szkoly zastepuje go etatowy zastepca.

2. Dyrektor Szkoty w czasie nieobecnosci podleglego mu pracownika: wyznacza zastgpstwo
lub rozklada czynno$ci pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikow danej
komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL. V
Urlopy pracownicze

§1

1. Ogolne zasady dotyczace trybu i zasad wykorzystywania urlopow reguluje dziat VII, Urlopy
pracownicze, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy.

2. Pracownik wykorzystuje przystugujacy mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym lub
szkolnym, w ktérym nabyt do niego prawo. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie
Z ustalonym planem urlopéw przy uwzglednieniu - w miar¢ mozliwosci - wnioskow



pracownikow co do terminu urlopu oraz konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy
szkoty.

3. Pracownik zamierzajacy udaé si¢ na urlop wypoczynkowy, powinien uzyskac¢ zgodg swojego
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczecie urlopu
wypoczynkowego moze nastgpi¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej opinii w tym zakresie.

4. Tryb i zasady korzystania z urlopéw wypoczynkowych przez nauczycieli reguluje rozdziat 7
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

5. Tryb i zasady udzielania urlopéw bezptatnych i innych dla nauczycieli okresla zarzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie zasad udzielania
nauczycielom urlopéw na ksztalcenie si¢, dla celow naukowych, artystycznych i z innych
waznych przyczyn oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztatceniem (Dz. U. z 2001 r. Nr
1. poz. 5).

6. Urlopu bezptatnego Iub okolicznosciowego udziela Dyrektor Szkoly w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach, na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika z
uzgodnieniem pracownika kadrowego szkoty (podstawe udzielenia takiego urlopu stanowia
aktualnie obowigzujace przepisy).

7. Czg$¢ urlopu nauczyciela nie wykorzystana z powodu czasowe] niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia, szkolenia wojskowego zostaje zrekompensowana przez
dyrektora szkoty w postaci urlopu uzupetniajacego do 8 tygodni.

8. Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 Karty Nauczyciela.
Pozostatym pracownikom, na ich pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Decyzje podejmuje dyrektor placoéwki zgodnie z art. 174 Kodeksu Pracy.

9. Przed odejsciem na urlop, pracownik zobowigzany jest zakonczy¢é wszystkie sprawy
terminowe. Sprawy biezace winny by¢ przekazane osobie zastgpujace;j.

ROZDZIAL VI
Wynagrodzenie
§1

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

2. Do ustalenia wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza sig:

- wynagrodzenia 1 dodatkow za pracg w godzinach nadliczbowych,

- . dodatkowego wynagrodzenia za prac¢ w porze nocnej,

- dodatku stazowego,

- nagrody jubileuszowej,

- odprawy pieni¢znej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z odejSciem na emeryture lub
rente,

- dodatku z tytutu niezdolnosci do pracy.

3. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci alimentacyjnych,
- sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

- zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,



- kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
- inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode

4 Wynagrodzenie nalezy wyptaca¢ terminowo i prawidlowo, przy poszanowaniu zasady, ze jego
rodzaj i wysoko$¢ nie moze by¢ ujawniane bez zgody pracownika:

5. Dla pracownikdw pedagogicznych, wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace, jest
wyplacane miesigcznie z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w pierwszym roboczym dniu
miesigca, jezeli nie ma innych wytycznych.

6. Dla pozostatych pracownikow oraz inne skladniki wynagrodzenia (zasitki rodzinne, wy-
nagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe, tzw. nadgodziny, itp.) pracownikoéw
pedagogicznych, wyplata jest dokonywana w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien
ustawowo wolny od pracy, to w ostatni dzien roboczy miesigca,

7. Wyptlata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazane przez pracownika konto.
ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§1

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w Szkole Podstawowej nr 36, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢
kobiet:

0 rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;j:
- 12 kg - przy pracy statej,
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej).

0 reczne przenoszenie w gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 %, a wysoko$¢ wynosi do 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej: - 8
kg — przy pracy statej;

- 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej);

3. Pozostale prace w szkole kobiety moga wykonywa¢ w zwigzku z brakiem wystepowania prac
szczegolnie ucigzliwych 1 szkodliwych dla zdrowia.

§ 2
1. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem szczegdétowo regulujg przepisy
dzialu VII ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy
2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.
3. Kobiety w cigzy 1 opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 (czterech) nie wolno bez jej

zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

4, Kobietom w cigzy i w okresie karmienia nalezy dostosowa¢ warunki pracy do wymagan
okreslonych na podstawie art. 176 Kodeksu Pracy, w rozporzadzeniu Rady Ministrow.

§3



W Szkole podstawowej nr36 nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.
ROZDZIAL VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§1

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
I higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych.
Pracodawca powinien:

a. Organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

b. Przeprowadza¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowac i przechowywac wyniki tych badan i pomiaréw oraz udostepniac je pracownikom.

¢ Nie dopuszcza¢ do pracy pracownikow bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku, atakze bez aktualnych badan
okresowych.

d. Prowadzi¢ rejestr wypadkdéw przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe i
podejrzen o takie choroby,

e. Zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenie w tym zakresie,

2. Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 1 podpunkt e odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.

3. Szkola ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

4. Szkota jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

5. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowana oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

6. Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje
pracownik oraz przechowywana jest w szkole.

7. Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:
a. gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swg aktualnos¢;

b. przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

c. po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;
d. w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;
e. w razie wypadku pracownika;

f. gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowigcy
ryzyko zawodowe.



§2

1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika, a w szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

a. Zapoznaé si¢ z przepisami i zasadami bhp, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b. Dbac¢ o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narzedzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

c. Uzywac¢ przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia zgodnie z
ich przeznaczeniem,

d. Poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do
wskazan lekarza,

e. Niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg lub przelozonego o zauwazonym w zaktadzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzklego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§3
1. Wszyscy pracownicy s3 obowigzani do przestrzegania przepisOw o ochronie
przeciwpozarowe;.

2. W przypadku stwierdzenia zagrozenia pozarowego pracownicy s3g zobowigzani do
niezwlocznego powiadomienia o tym zagrozeniu przetozonego lub pracodawce.

3. W razie pozaru nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Straz Pozarng, a podczas akcji gasniczej
podporzadkowac si¢ dyspozycjom wydawanym przez kierujacego akcja.

§4
1. Pracodawca ma obowiazek niedopuszczenia do wykonywania pracy oraz przebywania na
terenie zaktadu pracy pracownikoéw w stanie po spozyciu alkoholu.

2. Pracownik ma prawo zadal przeprowadzenia badania stanu trzezwoSci 1 obowigzek
poniesienia kosztéw badania w razie potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu.

3. Palenie wyrobow tytoniowych na terenie szkoty jest zakazane.

ROZDZIAL VIl
Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa
§1

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku, regulaminu pracy, zakresow
obowigzkow, obowiazkow wynikajacych z organizacji roku szkolnego, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz innych przepisow
obowiazujacych w Szkole Podstawowej nr36, dyrektor Szkoty moze stosowac kary porzadkowe:

0 kare upomnienia,



O kare nagany,
0 kare pieni¢zna.

2. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng nauczycieli mianowanych i dyplomowanych za uchybienie
godnosci zawodu nauczycieli reguluje art. 76, pkt. 1 ustawy Karta Nauczyciela.

3. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

0 nieprzybycie badz spdznienie si¢ do pracy oraz samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

0 stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub w
miejscu pracy,

0 zle 1 niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatbw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

0 zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

0 nie wykonywanie polecen przetozonych,

0 niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdw,

0 nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

0 nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

4. Za razace naruszenie dyscypliny pracy przez nauczycieli stazystow, kontraktowych oraz
pracownikow administracji i obstugi, Dyrektor Szkoty moze zastosowac przepis art. 52 Kodeksu
Pracy tj. rozwigza¢ stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

5. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu lub w czasie pracy, Dyrektor
Szkoty moze réwniez zastosowac kare pienigzna.

§2

1. Dyrektor Szkoty stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Kopi¢ pisma wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktdrej zastosowanie nastgpilo z naruszeniem prawa, moze
whnies$¢ sprzeciw do Dyrektora Szkoty w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

4, O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Szkoty, a jezeli w szkole
istnieje organizacja zwigzkowa, po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowe;j.

5. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt po roku
nienagannej pracy.



ROZDZIAL IX
Nagrody i wyrdznienia

§1

1. Za szczegblne osiggnigcia w pracy mogg pracownikom by¢ przyznawane nagrody
I wyrdznienia:
- W stosunku do nauczycieli nagroda Dyrektora Szkoly lub na jego wniosek nagroda Kuratora

Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowej, nagroda Prezydenta Miasta Rybnika oraz odznaczenia 1
medale.

- w stosunku do pracownikéw niepedagogicznych Nagroda Dyrektora Szkoty.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody konsultuje si¢ z Radg Pedagogiczng, Zwigzkami Zawodowymi
dziatajgcymi na terenie szkoty.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§1
1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Regulamin ustala pracodawca w uzgodnieniu ze zwigzkami zaktadowymi dziatajacymi w tut.
Szkole.

§2

1. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie dwoéch tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

2. Termin dwodch tygodni rozpoczyna bieg od dnia wywieszenia niniejszego regulaminu na
tablicy ogloszen Szkoty.

§3
3. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,
maja zastosowanie przepisy:

4. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, péz. 141 z pézn. zm. i
nowelizacjami) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy,

5. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 1997 r. Dz. U. nr 56,
poz. 357 z poézniejszymi zmianami 1 nowelizacjg) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy,

6. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. - O systemie os§wiaty (Dz. U. nr 95, péz. 425 z pdzn. zm. 1
nowelizacjg) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.

§ 4

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia: .........cccceveiviniienenienienennienens



Zalacznik nr 1

Normy przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego
STANOWISKO PRACY/SRODKI R- robocza Okres uzywalnosci
OCHRONY O- ochrona
I. NAUCZYCIEL
1. Chemia
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Fartuch gumowy @) Dyzurny
Rekawice O d.z
Okulary @) Dyzurne
2. Biologia/Przyroda
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Rekawice ochronne @) d.z
3. Fizyka
Fartuch roboczy R 12 m-cy
4. Wychowanie fizyczne
Dres R 36 m-cy
Podkoszulek R 12 m-cy
Spodenki R 12 m-cy
Obuwie sportowe R 24 m-cy
Kurtka ocieplana @) 48 m-cy
5. Zajecia techniczne
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Okulary @) Dyzurne
Rekawice @) d.z.




6. Biblioteka

Fartuch roboczy R 36 m-cy
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy
7. Pomoc nauczyciela

Chustka 12 m-cy
Fartuch roboczy 24 m-ce
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 18 m-cy
8. Plastyka

Fartuch roboczy R 12 m-cy
II. WOZNY, STARSZY WOZNY

Fartuch roboczy R 18 m-cy
Kamizelka ocieplana O 20.Z.
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy
Rekawice ochronne @) d.z
I1I. STRAZNIK SZKOLNY

Czapka @) 12 m-cy
Kurtka ocieplana R 24 m-ce
Kamizelka ocieplana @) 24 m-ce
Trzewiki robocze ocieplane R 24 m-ce
Rekawice ochronne @) d.z
IV. SPRZATACZKA

Fartuch drelichowy R 18 m-cy
Chustka R 36 m-cy
Obuwie profilaktyczne tekstylne R 12 m-cy
Rekawice gumowe O d.z.




