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Szkoly Podstawowej Nr 3
W CZERWIONCE-LESZCZYNACH

Opracowano na podstawie:

Karta Nauczyciela (Dz.U.1997r. Nr 56, poz. 357, z 1998r. Nr 106 poz.
668 i Nr 162, poz. 1118 oraz z 2000r. Nr 12 poz. 136 i Nr 19, p0z.239)
Znowelizowany Kodeks Pracy

W uzgodnieniu z dziatajagcymi w szkole zwigzkami zawodowymi

Ustalam co nastgpuje:

1. Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 3
w Czerwionce-Leszczynach

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z uplywem 2 tygodni
od podania go pracownikom do publicznej wiadomosci.



I. PRZEPISY WSTEPNE

Postanowienia ogolne.

& 1.
Postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy zwanego dalej "Regulaminem" okreslaja porzadek wewngtrzny i
rozktad czasu pracy pracownikow pedagogicznych iadministracyjno-gospodarczych Szkoly Podstawowej nr 3
zwanego dalej "zakladem pracy".

& 2.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w zaktadzie pracy od dnia
nawigzania stosunku pracy. Osoby te zobowiazane sa do przestrzegania postanowien tego regulaminu.

& 3.

1. Regulamin Pracy powinien by¢ podany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy
pracownikowi przed jego przystapieniem do pracy.

2. Fakt przyjecia tresci regulaminu do wiadomos$ci winien by¢ przez pracownika potwierdzony
wiasnorgcznym podpisem 1 data, zostanie dotaczone do akt osobowych.

& 4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly.



II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

&S

Pracownik obowiazany jest w pelni wykorzystaé czas pracy na pracg zawodowa, nalezycie wypetnia¢ swoje obowiazki
oraz przestrzega¢ dyscypliny pracy.

&6
Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy:

- rzetelne i efektowne wykonywanie pracy,

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

- przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow P.POZ,

- sumienny stosunek do mienia zaktadu pracy oraz wszelkich urzadzen, pomocy
dydaktycznych i materiatdéw stanowiacych wlasnos¢ szkolna,

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadan wynikajacych z przydziatu czynnosci sumiennie i sprawnie,

- udzielanie pomocy organom, instytucjom oraz osobom fizycznym jezeli prawo tego
nie zabrania,

- zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz interesantami,

- zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

- sumienne i doktadne wypehianie polecen przetozonych,

& 7.

1. Wstegp i przebywanie pracownika na terenie szkoly w stanie po uzyciu alkoholu
jest zabronione.
2. Na teren zakladu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

& 8

Zabrania si¢ pracownikom:

1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.

2. Operowanie maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkoéw 1 czynnosci,

3. Samowolnego demontowania czg$ci maszyn, urzadzen i narzedzi bez specjalnego
upowaznienia,

4. Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia i
naprawiania maszyn i aparatdow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

&9
Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest w szczegdlnosci:

1. zte niedbate wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu czynnosci i stosunku pracy,

2. nie przybycie do pracy, sp6znianie si¢ lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia sig,

. stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

. nie wykonywanie polecen przetozonego,

. zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

. niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

. nieprzestrzeganie przepisow BHP i P/POZ,

. nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
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& 10

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik zobowiazany
jest rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy .
& 11

Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu na terenie catej szkoly za wyjatkiem miejsc do tego
specjalnie wydzielonych i odpowiednio oznakowanych.



III. CZAS PRACY

& 12

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie

obowiazkow stuzbowych wedlug potrzeb szkoty.

Rozktad czasu pracy pracownikéw pedagogicznych wynika z podzialu godzin oraz przydziatu czynnosci.
& 13

. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien, z tym ze wymiar
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami, nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zajgé
wynosi 18 godzin na tydzien z zastrzezeniem, ze liczba tych godzin dla wychowacy
swietlicy szkolnej wynosi 26 godzin a dla nauczycieli-bibliotekarzy - 30 godzin

. Czas pracy pozostatych pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
a/ 40 godzin na tydzien w stosunku do pracownikow administracji w jednomiesigcznym

cyklu rozliczeniowym
b/ 42 godziny na tydzien w stosunku do pracownikéw obstugi w jednomiesigcznym
cyklu rozliczeniowym

. Harmonogramy pracy dla pracownikéw o ktorych mowa w ust. 2 ustala si¢ z uwzgle-
dnieniem 39 dodatkowych dni wolnych od pracy ,w terminach ustalonych przez praco-
dawce przed rozpoczeciem roku kalendarzowego w formie zatacznika Nr 1 do Regu-
laminu.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja

indywidualne umowy o pracg.

& 14

1. Rozktad czasu pracy pracownikdéw administracyjno - obstugowych zatrudnionych w pet-
nym wymiarze czasu pracy ustala co roku Dyrektor Szkoty. Na rok 1996 ustala sig :

wozne 6:00 - 14:00 i 12:00-20:00 + sobota 7:00 - 13:00
kucharki 7:00 - 15:00 + sobota

sprzataczki 14:00 - 22:00 + sobota 8:00 - 16:00

konserwator 8:30 -14:30 + sobota

sekretarki 7:15 -16:30 + sobota 8:00 - 13:00

2. Pracownicy niepedagogiczni, o ktorych mowa w & 13 ust. 2 aRegulaminu , obowiazani
sa ponadto pracowaé w pierwszq sobote miesiqgca w godzinach od 8.00 do 13.00

a pracownicy , o ktorych mowa w & 13 ust. 2b Regulaminu zgodnie z harmonogramem
o ktorym mowa w & 13 ust. 3 Regulaminu.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

& 15

Pracownicy zobowiazani sa stawi¢ si¢ w pracy punktualnie i potwierdzi¢ obecno$¢ podpisem
na liScie (nie dotyczy pracownikow pedagogicznych).

& 16



W uzasadnionych przypadkach indywidualnych Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg na zmiang czasu pracy, pod
warunkiem, ze zmiana ta nie utrudnia funkcjonowania zaktadu.
& 17
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy - pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza
godz. pracy na polecenie przetozonego przy czym przystuguje im w zaleznosci od wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny , w przeliczeniu godzina za godzing.
W przypadku nauczycieli godziny dodatkowe wyptacane sa jako godziny ponadwy-
miarowe.
2.0d 1 stycznia 1997r. stosowane beda w tym zakresie przepisy o czasie pracy
obowiazuja od tej daty.
3. Liczba godzin nadliczbowych pracownika nie moze przekroczy¢ 4 godz. na dobg i 150
godz. w roku kalendarzowym.(Kodeks Pracy Rozdz.III Art 133 &2).- obowiazuje od
1 stycznia 1997r.
& 18
Dniami wolnymi od pracy sa dni ustawowo wolne i dodatkowo dni wolne od pracy ustalone
w odrebnych przepisach.
& 19
Pracownikom, ktorzy nie wykorzystali dodatkowego dnia wolnego od pracy w wyznaczonym terminie nie
przystuguja w zamian inne dni wolne od pracy ani wynagrodzenie.
& 20
Kontrole prawidlowosci korzystania z nadgodzin przy udzielaniu dnia wolnego prowadzi dla pracownikow

sekretarz szkoly.
& 21

Przebywanie pracownikow w zakladzie pracy poza godzinami pracy dozwolone jest za zgoda dyrektora.

& 22

Kontrolg obecnosci prowadzi sekretariat szkoty.

& 23

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoly pracy moze wprowadzié
obowiazek pelienia dyzuru przez pracownikow.

& 24

Przepisu o godzinach nadliczbowych nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 4 oraz
w innych wypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami.

& 25

Pracownik, ktory spoznit si¢ do pracy powinien usprawiedliwi¢ si¢ u przelozonego podajac
przyczyng spoznienia.



& 30
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 do 6.00,za kazda godzing przepracowana w porze nocnej
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
& 31
Niedziela oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godz. 6.00
w tym dniu a godz. 6.00 nastgpnego dnia.
& 32
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
& 33
Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
obecnos$¢ usprawiedliwiona.
W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo
przydzielona.

& 34

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za pracg w godzinach

nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych 1 czas pracy byl kontrolowany.

PRZERWY W PRACY

& 35
Pracownicy , ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga korzy-
sta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

& 36
Pracownica karmiaca dziecko ma prawo do dwdch 30-minutowych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wigcej niz jedna dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45-minut kazda. Przerwy na
karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

& 37

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godz. dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas
pracy nie przekracza 6 godz. przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



1V. OBOWIAZKI PRACODAWCY

& 38

Pracodawca jest zobowiazany w szczego6lnosci:

1. zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z treScia umowy o pracg (stosunku pracy),

2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg¢ z zakresem jego obowiazku, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy , jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej pracy,

4. zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higienie pracy,

5. terminowo i prawidlowo wyptacaé,

6. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow

8. zapewni¢ pracownikom potrzebne material i narz¢dzia pracy.

& 39

Pracodawca zobowiazany jest organizowaé pracg w sposob, ktory powoduje:
1. Pelne wykorzystanie czasu pracy.
2. Wykazywanie si¢ przez pracownikéw swoimi uzdolnieniami i kwalifikacjami oraz
osiaganie wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
3. Zajmowanie przez pracownika odpowiednich dla zdrowia i higienicznych warunkoéw
pracy.
4. Lad i dyscypling w miejscu pracy.

& 40

Dyrektor szkoty obowiazany jest zaznajomic¢ podejmujacych prace z przewidywanym zakresem ich obowiazkow na

okre$lonym stanowisku, podstawowymi ich uprawnieniami oraz przepisami dotyczacymi naruszenia tajemnicy
panstwowej i1 stuzbowej. Sprawuje on nadzor nad takimi pracownikami w okresie nawiazania stosunku pracy. W
przypadku pracownikoéw pedagogicznych przydziela nauczyciela opiekuna.

& 41
Nowoprzyjety pracownik musi uczestniczy¢ w instruktazu ppoz. i bhp.Fakt ten pracownik powinien potwierdzié
podpisem - dokument ten przechowywany jest w teczce osobowe;j.
Kazdy pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. Pracodawca nie moze dopuscié
do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku.

& 42
Po zatatwieniu przez pracownika zatrudnionego formalno$ci zwiazanych z przyjgciem, dyrektor przydziela mu
przewidziane w umowie stanowisko pracy wyposazajac je w niezbgdne materialy oraz odziez i obuwie robocze.
Zgodnie z regulaminem organizacyjnym zaktadu ustala si¢ zakres czynnosci.

& 43

Zaktad pracy obowiazany jest do terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za pracg.



& 44

Do podstawowych obowiazkoéw pracodawcy nalezy rowniez :

- zapewnienie pracownikom prawa do wypoczynku,

- umozliwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- dbatos¢ o zaspakajanie bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb,

- stosowanie si¢ do zasad zawartych w statutach organizacji zwiazkowych /rozdz. X1
niniejszego regulaminu/.

& 45

Zaktad pracy obowiazany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu wg planu /okresy ferii i wakacji
letnich/.

& 46
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy zaktad pracy jest obowiazany niezwlocznie wydaé
pracownikowi $wiadectwo pracy zgodne z obowigzujacymi przepisami,

a na wniosek pracownika wyda¢ opinig o pracy.
/ Rozporzadzenie RM z 1996r. Dz. U. Nr 60 /

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

& 47

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji i stazu
pracy.

& 48

Pracownikowi delegowanemu stuzbowo do zaje¢ poza siedziba zaktadu pracy przystuguje zwrot kosztow podrozy,
zakwaterowania oraz diety na zasadach stosowanych przy podrozach stuzbowych.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY.

& 49

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala sig
biorac pod uwagg wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnie -
nia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikdéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie pozniej niz na miesiac przed jego rozpoczgciem.

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

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

5. Czgs¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

- czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba
zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do
trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w
terminie pozniejszym.



6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopu nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku.

7. W wyjatkowych sytuacjach Dyrektor Szkoly moze przesunaé termin niewykorzystanego
urlopu na termin poézniejszy.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w
tym czasie pracowat.

9. Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze i na zasadach okreslonych
w Karcie Nauczyciela .

& 50

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

3. Pracownikom pedagogicznym przystuguje urlop zdrowotny na zasadach okreslonych
w Karcie Nauczyciela.

& 51
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

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

2. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

3. mtodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

4. podejmujacemu nauke w szkole, na studiach lub w formach poza szkolnych, bez
skierowania pracodawcy,

5. skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania,

6.na czas wykonywania shuizby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

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

& 52

1. Wykorzystanie urlopow powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
naby? do niego prawo, zgodnie z ustalonym rocznym planem urlopow.

2. Przesunigcie terminu urlopu ustalonego wcze$niej moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami lub przez zaktad pracy jezeli nieobecno$¢ pracownika
mogtaby spowodowac powazne zaktocenia w toku pracy.

3. Plan urlopéw znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

4. Roczny plan urlopéw ustala dyrektor szkoty w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja
zwiazkowa, biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$é zapewnienia
normalnego toku pracy.

& 53

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:

1. w celu wykonania zadan i czynnosci:
a/ tawnika w sadzie,
b/ cztonka komisji pojednawczej,
¢/ obowiazku $wiadczen osobistych wg. odrgbnych przepisow.
d/ cztonka kolegium d/s wykroczen
2.w celu:
a/ w wykonywania powszechnego obowiazku obrony,



b/ stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium d/s wykroczen, komisji nadrzgdnych, Najwyzszej Izby
Kontroli w zwiazku z postgpowaniem kontrolnym,

c/ przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,

d/ oddawania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

e/ uczestniczenia akcji ratowniczej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
jezeli pracownik jest czlonkiem GOPR Ilub p/poz. jako cztonek OSP,

3.w celu wystgpowania w charakterze:

a/ bieglego w postgpowaniu administracyjnym , karnym, przygotowawczym, sadowym lub
przed kolegium d/s wykroczen - facznie do 6 dni w roku kalendarzowym,

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

& 54

Pracownikom petiacym funkcje wykltadowcoéw w szkotach zawodowych, w szkotach
wyzszych oraz samodzielnych placowkach naukowych, naukowo-badawczych, naukowo-
dydaktycznych przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zajgc,
w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin w miesiacu, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Dotyczy to takze prowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym.

& 55

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.l1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

& 56

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1. Dwa dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. Jeden dzien - w razie §lubu dziecka pracownika dziecka albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieka.

& 57

1.Pracownicy ( réwniez pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku

do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

2. Pracownik w celu uzyskania zwolnienia o ktorym mowa w ust. | sklada co roku o$wiadczenie , ze
wspolmatzonek nie pracuje lub nie bedzie korzystal ze zwolnienia.

& 58

1. W zaktadzie pracy prowadzona jest przez sekretariat ewidencja wyj$¢ stuzbowych:
a) sekretariat prowadzi ksigge wyjs$¢ stuzbowych, w ktorych podaje si¢ cel wyjscia
i doktadne miejsce przebywania oraz czas i datg wyjscia i powrotu,
b) nieobecnosci w pracy dla pracownikow adm.-obst. odnotowuje si¢ w liScie obecnosci,

11



2.

nauczycieli w ksigdze zastepstw.
Kazdorazowo pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowiazany jest dokona¢ odpowiedniego
wpisu do ksiegi ewidencji wyjs¢.

3. Za prawidlowe prowadzenie ewidencji odpowiada pracownik sekretariatu szkoty oraz vice dyrektor (nauczyciele).

& 59

Pracownik sekretariatu (wynika z przydzialu czynnos$ci) ma obowiazek kontroli zgodnos$ci
ze stanem faktycznym wyjs$¢ oraz kontroli prawidtowosci wykorzystania zwolnien L-4.

& 60

Opuszczenie catosci lub cze$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny,a w szczegdlnosSci:

1.

2.

3.

wpadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem

w wieku do 8 lat,

.nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
. koniecznosci wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od

zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty odpoczynek
nocny.

. odsunigcie od pracy przez lekarza komisji lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jezeli

nie mozna zatrudni¢ pracownika na innym stanowisku odpowiednim do jego stanu zdrowia,
leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

& 61

. O nie mozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien

uprzedzi¢ zaktad pracy.

. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do

pracy.

. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy o

przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

. W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z:

a) niezdolnoscia do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki, pracownik jest
obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac przetozonemu zas§wiadczenie
lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

& 62

. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona nalezy do

pracodawcy lub osoby przez nia wyznaczona.

. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany niezwlocznie

poda¢ przyczyng nieobecnosci na pismie.

. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy

trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdonosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku ( art. 229 KP).

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego

stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
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& 63

Nie dotrzymanie terminu, o ktorym mowa w & 61 jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okoliczno$ci nie mogl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

& 64

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

& 65

Pracodawca jest obowiazany :

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

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

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

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydaé pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi

pracy.

& 66

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2. Przyjgcie do wiadomos$ci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

& 67

1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.

2. Pranie, konserwacja, naprawa, odkazanie oraz wymiang zuzytej odziezy roboczej dokonuje
zaklad pracy.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci okres§lonej przez
pracodawcg.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku

pracy.

& 68
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1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

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

VII. Ochrona pracy kobiet i miodocianych

& 69

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet :
1. Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw :
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobg,
2) przy recznym podnoszeniu cigzaré6w pod gore ( pochylnie, schody ):
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobg.
2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1 kobiecie w ciazy:
1) do 6 miesigca wilacznie wolno dzwigaé cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary nie
przekraczajace polowy w/w norm,
2) po uplywie 6 miesiaca ciazy zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie cigzarow.
3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio
narazonych.

& 70

Przy rgcznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzgt
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm
okreslonych w & 69 ust. 1.

& 71

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza statle miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

VIIl. WYPEATA WYNAGRODZENIA

& 72
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Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych
przy jej wykonaniu, a takze ilo$¢ i jako$¢ $wiadczonej pracy.

& 73

W zakladzie stosuje si¢ czasowo-premiowa forme wynagradzania dla pracownikéw administracyjno-obstugowych. Dla
nauczycieli - wedtug odrebnych przepisow.

& 74

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesi¢gczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego ustalonego
przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust.2.
2. Do wynagrodzenia o ktorym mowa w ust.1 nie wlicza sig:
a) wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych,
b) nagréd jubileuszowych
¢) odpraw emerytalno-rentowych
d) nagrod z zaktadowego funduszu nagréd oraz nalezno$ci przyshugujacych pracownikom
z tytulu udzialu w zysku lub nadwyzce bilansowe;j.

& 75

Szczegdlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii pracownikom -nienau-
czycielom okreslaja przepisy szczegdlne oraz obowiazujace w szkole regulaminy, a od dnia
wprowadzenia ponadzaktadowego uktadu zbiorowego - ten uktad

& 76

1.Wynagrodzenie dla nienauczycieli lacznie z dodatkami ( stazowym, funkcyjnym i innym )
oraz premia platne jest co miesiagc z dotu w ostatnim dniu miesiaca ; jesli ten dzien jest
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana w terminie do dnia ostatniego nastgpnego miesiaca .

3. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym dniu
miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nast¢gpnym.

Wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe wyplaca si¢ z dotu
w ostatnim dniu miesiaca.Jezeli ostatni dzien miesiaca jest miesigcem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

4. Sktadniki wynagrodzenia , ktorych wysoko§¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesigca. Okresem obrachunkowym jest
okres pomigdzy ostatnim dniem tygodnia przed dniem 20 -stym miesiaca poprzedniego
lub jezeli dzien 20 -sty jest ostatnim dniem tygodnia to pomigdzy tym dniem miesigca
poprzedniego a ostatnim dniem tygodnia poprzedzajacym dzien 20 -sty miesiaca , za ktory
wyplacone jest to wynagrodzenie lub jezeli 20 -sty jest ostatnim dniem tego tygodnia , to
tym dniem miesiaca, za ktory wyptacone jest wynagrodzenie
Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajacy ten dzien.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

6. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w miesigcu pracy do rak wlasnych pracownika
lub osoby przez niego pisemnie upowaznionej albo na wniosek pracownika przekazywana
na wskazany przez niego rachunek bankowy.

& 77

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
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1. zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,

2. sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3. kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 KP,

4. inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode,

IX. NAGRODY - WYROZNIENIA - KARY

& 78

1. Za nienaganna pracg zawodowa, wzorowa postawe i postgpowanie oraz szczegodlne
osiagnigcia dyrektor zaktadu pracy po zasiggnigciu opinii zwiazkoéw zawodowych
moze przyznaé nastepujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagrodg dyrektora szkoty (pieni¢zna);
b) pochwalg pisemna;

¢) pochwale publiczna;

d) dyplom uznania.

2. W przypadku pracownikéw pedagogicznych stosuje si¢ dodatkowo przepisy KARTY
NAUCZYCIELA.
3. Kopie dokumentoéw o przyznaniu nagrody przechowuje si¢ w teczkach osobowych.

& 79

1. W stosunku do pracownikow nie przestrzegajacych ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, postanowien niniejszego REGULAMINU PRACY, przepisow BHP i P.POZ
stosuje sig:

a) kare upomnienia;
b) kare nagany;
c) kare pienigzna.

2. Tryb postegpowania obowiazujacy przy stosowaniu kar uregulowany jest w art. 109-113
KODEKSU PRACY oraz w KARCIE NAUCZYCIELA.

& 80

1.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej
pracy w zakladzie. Zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

& 81
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

& 82

Kary stosuje Dyrektor Szkoly i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis z pisma
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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X. PRZEPISY KONCOWE

& 83

W razie nieobecnosci Dyrektora Szkoty zastgpuje go staly zastepca,a w przypadku braku stalego =zastgpcy
pracownik wyznaczony przez Dyrektor lub organ prowadzacy.

& 84

Wyjasnien w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy udziela Dyrektor Szkoty ,
sekretarz szkoty, upowazniona przez niego osoba oraz Radca prawny w godzinach urz¢dowania.
& 85

1. Skargi i wnioski pracownicze wynikajace ze stosunku pracy przyjmuje Dyrektor Szkoly
lub upowazniona przez niego osoba w godzinach urzedowania

2. Skargi i wnioski moga by¢ skladane na pismie.

3. Udzielanie odpowiedzi na skargg lub wniosek winno nastapi¢ niezwlocznie ,a w razie
koniecznos$ci przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego , w ciagu jednego miesiaca
od daty zlozenia skargi lub wniosku.

& 86

1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia swojego stanowiska
pracy (urzadzenia, pomoce dydaktyczne itd.).

2. Klucze do pomieszczen biurowych po zabezpieczeniu pomieszczenia powinny by¢ oddane
W Wwyznaczonym miejscu

3. Nie wolno nikomu - oprocz os6b upowaznionych przez Dyrekcje Szkoty uruchamiaé
urzadzen : centralka telefoniczna , telefax , komputery.

& 87

Pracownik zobowiazany jest do zgloszenia Dyrektorowi Szkoly wypadku w pracy,
w drodze do pracy lub z pracy - natychmiast po zaistnialtym fakcie.

& 88

1. Dyrektor zaktadu pracy ma obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika jezeli nie
stawit si¢ on do pracy w stanie uzycia alkoholu albo spozywal alkohol w pracy.
Okoliczno$ci stanowiagce podstawg decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci.

2. Dyrektor zaktadu pracy ma obowiazek pouczenia pracownika o przystugujacym mu prawie
zadania przeprowadzenia stanu trzezwosci i obowiazku poniesienia kosztow tego badania
w razie potwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu ktore bylo wynikiem tego badania.

3. W aktach osobowych pracownika powinien znajdowaé si¢ protokot ze stwierdzonego

naruszenia obowiazku trzezwosci.
& 89

W wypadkach naruszenia obowiazku trzezwosci przez pracownika stosuje si¢ wobec niego
kary wynikajace z Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz w ustawie o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

& 90

1. Pracownicy szkoly odpowiadaja materialnie za rzeczy bedace wtasnoscia szkoty , ktore
zostaty przydzielone im shizbowo.

2. Pracownicy szkoty odpowiadaja za zabezpieczenie placowki po zakonczeniu zajeé lekcyjnych i
pozalekcyjnych ( zamykanie okien, drzwi, itp.)
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ANEKS NR 2

Czerwonka-Leszczyny dn. 2-01-2003 r

DO REGULAMINU PRACY

Szkoty Podstawowej nr 3 w Czerwionce-Leszczynach

§ 13 pkt 2 b otrzymuje brzmienie:
- 40 godzin na tydzien w stosunku do pracownikow obstugi
w jednomiesigcznym cyklu rozliczeniowym
( zmiana wchodzi w zycie z dniem 01-01-2003 r. w zwiazku ze zmiana do

ustawy

KP od 1-05-2001 )
§ 14 pkt 1 otrzymuja brzmienie:

Rozktad czasu pracy pracownikéw administracyjno-obstugowych
zatrudnionych w szkole ustala Dyrektor Szkoty:

Sekretarz szkoty
Referent

Kucharki
Intendent
Sprzataczki

Wozna

Konserwator

od 7:30
od 8:00
od 11:00

od 7:00
od 7:00

od 13:00
od 6:00
od 12:00

od 8:30
od 9:30

15:30
14:00
17:00

15:00
15:00

21:00
14:00
20:00

14:30
13:30
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