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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy stanowig przepisy:

1) art. 104, art. 104[1]-104[3] Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich
podstawie.

2) art. 27 ust. 4 i art. 30 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach
zawodowych (Tekst jednolity: Dz. U. 2001 r. Nr 79 poz. 854).

3) ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r o systemie oswiaty z pézniejszymi zmianami
4) Karta Nauczyciela z dn. 26 stycznia 1982 roku z pézniejszymi zmianami

1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje i porzadek
pracy Publicznej Szkole Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w
Biatobrzegach oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy rozumieé przez to
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowe] w
Biatobrzegach.

5. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos$é regulaminu swoim podpisem zatgcznik nr 1 dotgczany do teczki akt
osobowych.

6. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.



Rozdziat Il
Organizacja pracy

81

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé

dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie

sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§2

1. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,
rzetelnie i efektywnie wykonywaé zadania wynikajagce z planu pracy

dydaktyczno-wychowawczo-opiekunczej szkoty oraz statutu szkoty,
przestrzegac ustalonego czasu pracy,

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,
przestrzegaé przepisdOw oraz zasad bezpieczeAstwa i higieny pracy, a takze

przepisOw przeciwpozarowych,
dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przejawiaé kolezenski stosunek do wspoétpracownikdw,

przestrzega¢ zasad wspodtzycia spotecznego, zachowania uprzejmosci i

zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspotpracownikami, rodzicami i

uczniami,
podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich

podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,



3) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych sSrodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

7) stwarzac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

8) wptywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,
9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikdw.

§3

1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowaé:

1) $wiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy

kwalifikacje zawodowe,
2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
3) podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy

zawodowej,

4) kwestionariusz osobowy,
5) dokumenty uprawniajgce do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl

odrebnych przepisow.

84

1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreSlajagcg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi

wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkdw,
2) zapoznac¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego

stanowisku pracy,



3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4) pracownik niepedagogiczny - otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie
robocze,

5) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do

pracy na danym stanowisku.

Rozdziat Il
Czas pracy

81

1. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godziny na tydzien. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego
pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wedtug potrzeb szkoty.

2. Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

a) dyrektora, wicedyrektora okresla harmonogram godzin pracy

b) nauczyciela, nauczyciela bibliotekarza, nauczyciela terapeuty pedagogicznego, nauczyciela
pedagoga szkolnego, nauczyciela psychologa, nauczyciela logopedy, nauczyciela
wychowawcy $wietlicy szkolnej okresla coroczny przydziat czynnosci i tygodniowy rozktad
zajec dydaktycznych i pozalekcyjnych,

c) pracownikow niepedagogicznych okresla harmonogram godzin pracy.

3. Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

4. Zakresy czynnosSci oraz godziny pracy pracownikdw administracji i obstugi ustalane
sq odrebnie.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

6. Opuszczanie stanowiska pracy winno by¢ kazdorazowo, obowigzkowo uzgadniane z

Dyrektorem Szkoty

§2



1. Czas pracy nauczycieli uwzgledniajgc zajecia dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze, jak réwniez samoksztatcenie i przygotowanie sie do zaje¢, doskonalenie
zawodowe, poprawe prac domowych i zeszytéw uczniowskich nie moze przekroczyc
40 godzin tygodniowo, z tym, ze wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami nauczycieli
zatrudnionych w petnym wymiarze zaje¢ wynosi 18 godzin na tydzieh z zastrzezeniem, ze
liczba tych godzin dla nauczyciela wychowawcy swietlicy szkolnej wynosi 26 godzin, dla
nauczyciela bibliotekarza — 30 godzin dla nauczyciela pedagoga szkolnego, nauczyciela

logopedy, nauczyciela psychologa, nauczyciela terapeuty pedagogicznego — 20 godzin.

2. Nauczyciel do pracy w Szkole przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym
rozktadem zajec. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika

na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wedtug potrzeb szkoty.

3. Zadania dodatkowe i czas w jakim majg by¢ realizowane okresla indywidualny przydziat

czynnosci zleconych nauczycielowi przez Dyrektora.

§3

1. Dyrektor moze dla niektérych stanowisk pracy ustali¢ inny czas rozpoczynania i

konczenia pracy, jednak z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy (wedtug przydziatow
€zynnosci):
1)pracownicy dydaktyczni szkoty zgodnie z tygodniowym planem zaje¢ lub harmonogramem
pracy;
2) pracownicy administracyjni w godz. 73°-153°,
3) pracownicy obstugi 73°-153°, ;
a) kuchnia w godzinach; 73°-153°,
b) sprzataczki w godzinach ustalonych harmonogramem pracy w godz. 73°-12°°, 153°-

1900;



c) konserwator w godzinach; 63°-14%°,
2. Harmonogramy pracy ustala sie z uwzglednieniem dni wolnych od pracy, w terminach
ustalonych przez pracodawce.
3. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu dodatkowo wolnym
od pracy przystuguje w zamian dzied wolny w innym terminie, a w przypadku jego nie
udzielenia —wynagrodzenie przewidziane za prace w swieto.
4. Kontrole obecnosci pracownikdw moze przeprowadzi¢ Dyrektor szkoty lub osoba
upowazniona.
Rozdziat IV
Postanowienia porzadkowe

81

1. Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje sie Dyrektor Szkoty.

§2

1. Zwolnienia od pracy sg udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach
wykonawczych wydanych na jego podstawie albo innych przepisach prawa.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia tego
udziela Dyrektor Szkoty.

3. Zwolnienia, o ktérych mowa w pkt. 2 wymagajg odnotowania w ksigzce ewidencji
nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzine wyjscia i powrotu do pracy pracownik
potwierdza swoim podpisem. W przypadku nauczycieli zgtoszenie wyjscia w czasie zajeé
dydaktycznych winno by¢ zgtoszone dyrektorowi osobiscie, poniewaz musi on na czas
nieobecnosci nauczyciela zapewni¢ zastepstwo.

4. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolnic¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego

postepowanie w sprawach o wykroczenia,



2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium d/s wykroczen. tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
5) na czas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takie innej osoby pozostajgcej na

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 4 ppkt 1-3 pracodawca wydaje, na
whniosek pracownika, zaswiadczenie okres$lajgce wysokos¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wtasciwego organu rekompensaty pienieznej
z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.
6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 4 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

7. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w
ktérej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

8. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia

wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§3

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ Szkote.
2. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ o przyczynie i

przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego dnia jej trwania, jednak nie pdzniej niz w
8



dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w pkt. 2 bedzie usprawiedliwione jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, a na zgdanie Dyrektora takze

odpowiednie dowody.

&4

1. Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywaé jedynie w

przypadkach uzasadnionych po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§5

1. Pracownicy zobowigzani sg niezwtocznie zgtasza¢ Dyrektorowi wszelkie przeszkody w
wykonywaniu pracy.

2. W przypadku wystgpienia awarii zobowigzani sg niezwtocznie zawiadomié dyrektora oraz
przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.
3. Nauczycieli obowigzuje zapoznanie sie z zastepstwami na dzien nastepny; gdy wystepujg —
podjecie ich lub zawiadomienie o nie moznosci podjecia.

4. Nauczycieli obowigzuje systematyczne sprawdzanie wpisdbw w zeszycie zastepstw i

podpisanie sie.

§6



1. Pracownicy mogg by¢ zatrudnieni poza obowigzujgcym czasem pracy na zasadach

okreslonych w Kodeksie Pracy lub odrebnych przepisach.

§7

1. Dokumentowanie obecnosci w pracy pracownikdw administracji i obstugi polega na
ztozeniu wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci danego dnia

2. Nauczyciele dokumentujg swojg obecnos¢ w pracy poprzez wpisanie tematu zajec i
podpisaniu sie w stosownych rubrykach dziennikéw lekcyjnych i dziennikéw zajec.
3. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajagcg miedzy
innymi godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

4. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym

od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Rozdziat V

Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych i bezptatnych

81

1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi w
dziale VIl Kodeksu Pracy (art. 152-173).

2. Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy ustalony w planie
urlopdw przyznaje sie w catosci lub w czesciach, z ktérych jedna musi obejmowac co
najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pozostatg czes¢ urlopu pracownik uzgadnia z
Dyrektorem.

3. Zasady udzielania urlopéw nauczycielom reguluje Karta Nauczyciela.

10



4. Plan urlopu ustala Dyrektor biorgc pod uwage wnioski pracownikéow i koniecznosc

zapewnienia normalnego toku pracy Szkoty.

§2

1. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika umotywowany wazinymi przyczynami moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktédcenia normalnego toku pracy
Szkoty.

W tygodniu poprzedzajagcym rozpoczecie urlopu pracownik zobowigzany jest przekazac
obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem zapewnienia

ciggtosci pracy.

§3

1. Czes¢ urlopu nauczyciela nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, szkolenia wojskowego zostaje zrekompensowana przez Dyrektora w

postaci urlopu uzupetniajgcego do 8 tygodni.

84

1. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sg obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z ostatnich 3 miesiecy. W przypadku nauczycieli
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza sie na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z wszystkich miesiecy danego roku szkolnego, poprzedzajacego

miesigc rozpoczecia urlopu.

§5

11



1. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystugujg w
ciggu roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli ztozy w tym

celu odpowiednie oswiadczenie.

Rozdziat VI

Ochrona czasu pracy nauczyciela oraz uczniéw.

81

1. Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole i
obejmuje takze zajecia wynikajgce z planu dydaktyczno- wychowawczego. Dyrektor winien
rownomiernie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, obcigzy¢ nauczycieli dodatkowo

zajeciami dydaktycznymi, wychowawczymi, a takze organizacyjnymi.

§2

W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy Szkoty, nalezy
w miare mozliwosci zrezygnowac z :

1. Organizowania konferencji, narad i odpraw z udziatem nauczycieli, z wyjgtkiem konferencji
metodycznych, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, organizowanych przez

Organ Nadzoru Pedagogicznego lub Organ Prowadzacy.

2. Udzielania nauczycielom urlopéw lub zwolnien od pracy na zjazdy, konferencje lub inne
imprezy organizowane przez instytucje o ile obowigzek zwolnienia nie wynika z odrebnych

przepisow.

§3

W godzinach przeznaczonych na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy Szkoty nie
nalezy:

1. Organizowa¢ posiedzern Rady Pedagogicznej i innych zebran nauczycielskich.

12



2. Organizowaé imprez artystycznych i uroczystosci z udziatem ucznidéw i nauczycieli z
wyjatkiem imprez zwigzanych z uroczystosciami painstwowymi i szkolnymi ujetych w planie
pracy Szkoty.

3. Udziat ucznidw, w czasie przeznaczonym na nauke, w konkursach, zawodach, przeglagdach
itp. prowadzonych przez réine organizacje i instytucje jest dopuszczalny tylko, za zgoda

Dyrektora Szkoty.

Rozdziat VII
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

81

1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z

dnia 10 wrzesnia 1996r. (Dz. U. nr 114, poz. 545).

§2

1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie
mozna bez ich zgody delegowad poza state miejsce pracy. Nauczycielce bedacej w cigzy nie

wolno bez jej zgody przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych.

§3

1. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach

nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza miejsce pracy.

&4

Pracownica karmigca piersig, jesli ten fakt zostat stwierdzony swiadectwem lekarskim, ma
prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmigca wiecej niz
jedno dziecko - do 2 przerw po 45 minut kazda. Pracownicy pracujgcej mniej niz 4 godziny

dziennie nie przystuguje przerwa na karmienie.

13



§5

1. W Szkole nie zatrudnia sie mfodocianych, a w szczegdlnosci mtodocianych, ktérzy nie

ukonczyli 16 lat, oraz nie ustala sie wykazu prac wzbronionych mtodocianym.

§6

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom jest zgodny z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie rodzajow prac wymagajgcych szczegdlnej

sprawnosci psychofizycznej (Dz. U. nr 62, poz. 287).

Rozdziat VIII

Wynagrodzenie za prace

81

1. Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie w
wysokosci wynikajacej z umowy o prace lub aktu mianowania na podstawie rozporzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 2008r. Regulaminu Wynagradzania dla
pracownikdw nie bedgcych nauczycielami oraz Uchwat Rady Miasta w sprawie okreslania
regulaminu wynagradzania nauczycieli i dyrektoréw szkét prowadzonych przez Miasto i
Gmine Biatobrzegi.

Rozdziat IX

Odpowiedzialnos$é porzadkowa pracownikéw

81
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1. Za szczegdlnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny Dyrektor moze
rozwigzaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52, par. | pkt.l
Kodeksu Pracy).

W przypadku nauczycieli - art. 76 ustawy Karta Nauczyciela.

§2

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i regulaminu pracy

pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany zgodnie z art. 108-113 Kodeksu Pracy i art. 75 Karty Nauczyciela

2. W rozumieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkéw

pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) niewykonanie polecenia Dyrektora

2) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.

3) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

4) opuszczanie miejsca pracy lub spdzinianie sie do pracy bez usprawiedliwienia
5) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy

6) przychodzenie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych albo spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na
terenie szkoty

7) fatszowanie dokumentdéw zwigzanych z wykonywang pracg

8) kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia Szkoty
9) zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu innego

mienia Szkoty.

§3
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1. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopiedn winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

2. Dyrektor moze odstgpi¢ od wymierzenia kary jezeli uzna za wystarczajgce

zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania wychowawczego.

84

1. O wymierzeniu kary decyduje Dyrektor i powiadamia na pismie pracownika o ukaraniu.
Jezeli pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione moze, w terminie 7 dni, wnie$s¢ do
Dyrektora sprzeciw. Jezeli Dyrektor w ciggu 14 dni nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to

rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

§5

1. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika Dyrektor podejmuje po

zasiegnieciu opinii zwigzku zawodowego, ktory reprezentuje interesy pracownika.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe

81

1. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje przed przystgpieniem do pracy

szkolenie w zakresie bhp i ppoz.

§2
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1. Dyrektor i pracownicy Szkoty sg zobowigzani do scistego przestrzegania przepiséw i zadan
w zakresie bhp i ochrony ppoz:.
2. Dyrektor Szkoty wyznacza pracownika do udzielania pierwszej pomocy i do

przeprowadzania ewakuacji.

§3

Dyrektor lub szkolny koordynator bhp obowigzany jest:

1. Zaznajomi¢ kazdego nowo przyjetego pracownika z zarzadzeniami i przepisami bhp i
ppoz.

2. Prowadzi¢ systematyczne szkolenia bhp i ppoz.

3. Organizowac prace zgodnie z przepisami bhp i ppoz.

4. Kierowa¢ nowych pracownikdw na wstepne badania lekarskie, pozostatych pracownikow
na profilaktyczne badania lekarskie i badania okresowe zgodnie z odrebnymi przepisami.
5. Zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikdw w odziez i obuwie robocze oraz srodki higieny

osobistej zgodnie z tabelami zawartymi w Regulaminu Wynagradzania.

6. Pracodawca obowigzany jest informowac¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze
sie z wykonywang przez nich praca. Pracownik poswiadcza podpisem przyjecie informacji.

84

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stanowig bezposrednie
zagrozenie dla pracownika lub oséb postronnych pracownik moze powstrzymaé sie od

wykonania pracy zawiadamiajgc o tym Dyrektora.

§5

1. W budynku Szkoty obowigzuje zakaz palenia tytoniu.
§6

1. Szczegdtowe przepisy ppoz oraz wynikajace z nich zadania zawarte sg w szkolnej Instrukcji

Bezpieczenstwa Pozarowego.
17



Rozdziat XI
Nagrody i wyrdznienia
§1
1. Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ przyznawane pracownikom, ktérzy przez wzorowe
wypetnianie obowigzkdw oraz przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniajg sie w

szczegblny sposéb do lepszego funkcjonowania Szkoty.

2. Nagrody i wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastepujacych formach:

1) nagroda dyrektora szkoty

2) premia dla pracownikéw administracji i obstugi

3) wnioskowanie o odznaczenia paristwowe i ordery
3. Za wieloletnig prace pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa zgodnie z odrebnymi
przepisami.

4. Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat XII
Postanowienia koricowe
§1

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor Szkoty.
2. O wszelkich zmianach, zarzadzeniach, zawiadomieniach oraz ogtoszeniach dotyczacych
praw i obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego regulaminu Pracy pracownicy beda
informowani w formie pisemnej.

3. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy potwierdza pisemnie
przyjecie postanowien Regulaminu Pracy do wiadomosci i przestrzegania.

4. Zmienione postanowienia Regulaminu nabierajg mocy obowigzujgcej w terminie 14 dni od

daty podania ich do wiadomosci.

§2
1. W razie nieobecnosci dyrektora szkoty zastepuje go wicedyrektor.
2. Dyrektor szkoty przyjmuje pracownikdw i interesantdw oraz rozpatruje wnioski i skargi w

wyznaczonych terminach. Terminy te podaje sie do wiadomosci w sposéb ogdlnie przyjety w
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szkole.

3. w sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy.

§3
1. Regulamin Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej

w Biatobrzegach wchodzi w zycie od 17 stycznia 2013r. i obowigzuje do czasu jego zmiany.

Przedstawiciele Zaktadowej Organizacji Zwigzkowej Dyrektor szkoty

ZNP NSZZ Solidarnos¢

Zataczniki do Regulaminu Pracy Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji

Narodowej w Biatobrzegach

- Zatacznik nr 1 — o$wiadczenie o zapoznaniu sie trescig regulaminu pracy

- Zatgcznik nr 2 — o$wiadczenie o zapoznaniu pracownika z ryzykiem zawodowym

- Zatacznik nr 3 - oswiadczenie o zapoznaniu z przepisami ochrony przeciwpozarowe;j

i ustaleniami Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego
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Zatacznik nr 1

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujagcym w
Publicznej Szkole Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w

Biatobrzegach a takze z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.

Zostatem poinformowany o obowigzku przestrzegania Regulaminu Pracy i

odpowiedzialnosci porzadkowej w przypadku naruszenia jego postanowien.

Zostatem rowniez zapoznany z zakresem informacji objetych

tajemnicg zawodowg oraz dotyczacg szkoty obowigzujgcymi na moim

stanowisku pracy.
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Podpis pracownika

Przyjeto do akt osobowych dnia........................

Zatacznik nr 2

Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z ryzykiem zawodowym

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z ryzykiem zawodowym zwigzanym z
pracg wykonywang na stanowisku nauczyciela w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Biatobrzegach oraz z

zasadami ochrony przed zagrozeniami.

Przyjmuje do wiadomosci znaczenie i role wdrozonych do stosowania srodkow

ochronnych.

Jestem sSwiadomy, ze niestosowanie wdrozonych srodkédw ochronnych
powoduje wzrost ryzyka zawodowego — zwieksza prawdopodobierstwo

zaistnienia wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;.

(podpis pracownika)
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Informacje o ryzyku zawodowym przekazata:

Zatacznik nr 2

Oswiadczenie o zapoznaniu pracownika z ryzykiem zawodowym

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z ryzykiem zawodowym zwigzanym z
pracg wykonywang na stanowisku ..., w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji Narodowej w Biatobrzegach oraz z

zasadami ochrony przed zagrozeniami.

Przyjmuje do wiadomosci znaczenie i role wdrozonych do stosowania srodkéw

ochronnych.

Jestem Swiadomy, ze niestosowanie wdrozonych srodkow ochronnych
powoduje wzrost ryzyka zawodowego — zwieksza prawdopodobierstwo

zaistnienia wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j.

(podpis pracownika)
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Informacje o ryzyku zawodowym przekazata:

Zatacznik nr 3

pieczatka

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz zostatem zapoznany z przepisami ochrony przeciwpozarowej

obowigzujgcymi w obiekcie Publicznej Szkoty Podstawowej nr 1 im. Komisji Edukacji

Narodowej w Biatobrzegach w szczegdlnosci znane sg mi zasady i sposoby zwigzane z:

1.

2.

3.

Zagrozeniem pozarowym wystepujgcym na terenie obiektu,
Eliminacjg zagrozenia pozarowego,

Przepisami dotyczgcymi ochrony przeciwpozarowej i odpowiedzialnosci z tytutu ich
przestrzegania,

Zasadami postepowania w przypadku pozaru,
Zasadami obstugi sprzetu i urzadzen gasniczych,

Warunkami prowadzenia ewakuacji osob i mienia,

Ponadto ustalenia Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego przyjmuje do wiadomosci i

zobowiazuje sie do ich przestrzegania.
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...................................................................................................

podpis przekazujgcego informacje podpis sktadajgcego oswiadczenie

Przyjeto do akt osobowych dnia........................
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