REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4
w CZERWIONCE-LESZCZYNACH

Podstawy prawne

l.
2.

o =

Ustawa z dn. 12 czerwca 1975r Kodeks Pracy (Dz. U. 1974/24/141 z p6zniejszymi zmianami)
Uchwata Nr XII /101/2000 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z dnia 9 listopada 2000r

w sprawie ustalenia dla nie bedacych nauczycielami pracownikow placéwek oswiatowych Gminy

1 Miasta Czerwionka-Leszczyny najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz wartosci jednego
punktu.

Uchwata nr IX/67/2000 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z dnia 23 sierpnia 2000r w
sprawie ustalenia w drodze regulaminu wysokos$ci oraz szczegétowych zasad przyznawania
nauczycielom dodatkow motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz niektdrych sktadnikow
wynagrodzenia, a takze wysokos$¢ 1 szczegotowe zasady przyznawania nauczycielom dodatku
mieszkaniowego.

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne
$1

. Regulamin niniejszy ustala porzadek wewngtrzny w Szkole Podstawowej nr 4 w Czerwionce-

Leszczynach oraz okresla zwiazane z dziatalno$cia szkoty obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

$2
Zakres praw i obowiazkow pracownikow okreslaja:
a) ogolne przepisy prawa
b) niniejszy regulamin
¢) indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone na pismie.

$3
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w szkole bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu.

$4

. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy potwierdza pisemnie przyjgcie postanowien

regulaminu do wiadomosci i przestrzegania. Oswiadczenie takie zostanie dotaczone do akt osobowych
pracownika.

$5
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o organizacji zwiazkowej nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Oddziatu
ZNP w Czerwionce-Leszczynach.



Rozdzial 11
ObowiazKki pracownikow

$6

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

l.
2.
3.

e

*

10.

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Doktadne i sumiennie wykonywanie polecen przetozonych i pracodawcy, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw p.poz.

Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywanie pomocy.

Dbanie o dobro zaktadu, ochrona mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

Zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezy majatku szkoty.

Dbanie o porzadek i czysto$s¢ wokot swego miejsca pracy.

Zawiadomienie niezwlocznie pracodawcy o charakterze lub przyczynie uniemozliwiajacej stawienie sig
do pracy jak réwniez uprzedzenie z gory o wiadomej przyczynie nieobecnosci w pracy.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci rzetelnego wykonywania pracy.

$7

Pracownicy zobowiazani sa do oszczednego i wlasciwego korzystania z energii elektrycznej, wody,
materialow, narzedzi 1 sprzetu potrzebnego do wykonywania obowiazkoéw.

$8

Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania obowiazku trzezwosci w czasie gdy pozostaja do
dyspozycji zaktadu pracy.

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwos$ci zachodzi w nastgpujacych przypadkach:
a) stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu

b) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy

$9

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu :

a) na konferencjach i naradach

b) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem miejsca wyznaczonego,
odpowiednio oznaczonego i wyposazonego

$10

w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy pracownik zobowiazany jest rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy
z przystugujacych mu deputatow w postaci narze¢dzi pracy, stroju roboczego



$11

Zabrania si¢ pracownikowi :

l.
2.

3.

Opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.

Operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zaleconych
czynnos$ci i obowiazkow.

Samowolnego demontowania czg¢sci maszyn i urzadzen i narz¢dzi oraz i naprawy bez specjalnego
upowaznienia.

Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia 1 naprawiania maszyn
bedacych w ruchu i1 pod napigciem.

$12

Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest w szczegdlnosci:

Nk WD =

Zte i niedbale wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zakresu przydzialu czynnosci i stosunku pracy.
Nie przybycie do pracy, spéznienia lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia.

Stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w pracy.

Niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow.

Nieprzestrzeganie przepisow BHP 1 p.poz.

Rozdzial 111
ObowiazKki pracodawcy

$13

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1.

2.

e

o

Zaznajomienia pracownika z zakresem jego obowiazkdéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie
przez pracownika, przy wykonywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezyte;j
jakosci pracy.

Zapewnienie higienicznych i bezpiecznych warunkdéw pracy oraz prowadzenie systematycznego
szkolenia w zakresie BHP.

Terminowego i1 prawidtowego wyplacania wynagrodzen.

Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z planem doskonalenia na
dany rok szkolny.

Zaspakajanie w miar¢ posiadanych $rodkow potrzeb socjalnych pracownikow.

Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridéw oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow.

Wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad harmonijnego wspotzycia spotecznego.

. Wydawac¢ pracownikom potrzebne materialy i narzgdzia pracy. W przypadku nauczycieli przybory 1

pomoce dydaktyczne.



Rozdzial 1V
Prawa pracownika i pracodawcy

$ 14

Pracodawca ma prawo do:

l.

2.
3.

Wydawania pracownikom polecen ( w sposob bezposredni lub poprzez wyznaczone osoby), ktore
dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.

Stosowania wobec pracownikéw kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa pracy.
Okreslania szczegotowych potrzeb zaktadu uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow w godzinach
nadliczbowych.

Podejmowania wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepiséw prawa pracy
okreslajacych prawa i obowiazki pracodawcy.

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

Zadania od pracownika zawarcia osobnej umowy o odpowiedzialno$ci materialnej w przypadku
wydania pracownikowi sprzgtu lub narze¢dzi o znacznej wartosci jesli stanowia o tym odrgbne przepisy.
Odmowa zawarcia takiej umowy moze uzasadnia¢ wypowiedzenie om prace.

Pracownik ma prawo do:

l.
2.
3.

4.

Wynagrodzenia za pracg zgodnie z podpisang umowa.

Urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i1 Karta Nauczyciela.

Swiadczen socjalnych zgodnie z Ustawa o ZFSS, Karta Nauczyciela, regulaminami obowiazujacymi w
placowce.

Do 4 dni urlopu ,,na zadanie”.

Rozdzial V
Czas pracy

$15

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

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ w pracy w takim czasie, aby w godzinie jej rozpoczgcia
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

$16

Czas pracy pracownikéw pedagogicznych nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo, z tym ze
wymiar godzin dydaktycznych wynosi:

a) nauczyciele — 18 godzin

b) Nauczyciel- wychowawca $wietlicy — 26 godzin

c) Pedagog szkolny — 20 godzin

d) Bibliotekarz- 30 godzin

Czas pracy pozostatych pracownikéw niepedagogicznych wynosi:

a) pracownicy administracji 40 godzin na tydzien

b) pracownicy obslugi — 40 godziny na tydzien



N
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Rozktad czasu pracy w zakladzie a w szczegolnosci poczatek 1 koniec pracy dla kazdego pracownika
oraz wprowadzanie zmian ustala pracodawca.

W uzasadnionych indywidualnych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgodg na zmiang czasu
pracy pod warunkiem, Zze zmiana ta nie utrudni funkcjonowania zaktadu pracy.

Pracownicy niepedagogiczni, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo do 15
minutowej przerwy $niadaniowe;.

$17

Fakt stawienia si¢ do pracy pracownicy obstugi i administracji potwierdzaja w liscie obecnosci.
Nieobecnos¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem przyczyny.

Na czas nieobecnosci pracownika pracodawca decyduje komu praca ma by¢ przydzielona.
Nieobecnosci nauczycieli odnotowywane sa w ksigdze zastgpstw wraz z ich przyczyna.

Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza godzinami pracy
po wyrazeniu zgody.

W przypadku nauczycieli godziny dodatkowe wyptacane sa jako godziny ponadwymiaraowe.
W przypadku pracownikow niepedagogicznych w zaleznosci od wyboru pracownika jako:

a) wynagrodzenie za godziny nadliczbowe

b) czas wolny w przeliczeniu godzina za godzing.

Wypracowane nadgodziny rejestrowane sa:

a) w przypadku nauczycieli w ksigdze zastepstw

b) pracownikéw niepedagogicznych w zeszycie nadgodzin

$18

Po godzinach pracy w pomieszczeniach szkolnym przebywaé mozna jedynie w uzasadnionych
przypadkach za wiedza i zgoda pracodawcy — dotyczy pracownikéw niepedagogicznych.

$19

Czasem pracy w nocy — w mysl niniejszego regulaminu — jest wykonywanie czynnosci stuzbowych w
godzinach od 22.00- 6.00 rano dnia nastgpnego w granicach 8 godzin.

Za prace w niedzielg i Swigta uwaza si¢ prace wykonywana w godzinach 6.00 w niedzielg lub §wigto do
godziny 6.00 dnia nastgpnego.

$20

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone w
umowie o pracg rozliczany bedzie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowo$ci wynagrodzenie za pracg w godzinach
nadliczbowych przystuguje gdy otrzymat polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i
czas byt kontrolowany.



Rozdzial VI

Zasady udzielania zwolnien od pracy., usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i spoznienia do pracy.

$21

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw osobistych

lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy na nastg¢pujacych zasadach:

a) zwolnienia udziela pracodawca

b) zwolnienia wymagaja odnotowania w zeszycie wyjs¢

¢) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych spoznien
pracownik zachowuje pod warunkiem ich odpracowania. Odpracowanie takich zwolnien nie moze
by¢ traktowane jako godziny nadliczbowe.

d) jezeli pracownik odmawia odpracowania jego wynagrodzenie ulega odpowiedniemu zmniejszeniu.

$22

1. W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest zobowiazany zwolni¢
pracownika od pracy w nastgpujacych przypadkach:
1.1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie
b) czlonka komisji pojednawczej
c) obowiazku §wiadczen osobistych wg odrgbnych przepisow
d) cztonka komisji ds. wykroczen
oraz
e) wykonywania powszechnego obowiazku samoobrony
f) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu, prokuratury,
kolegium ds. wykroczen, komisji nadrz¢dnych NIK w zwiazku z postgpowaniem karnym
g) przeprowadzanie badan przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, zwalczania
gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzanie badan w czasie wolnym od pracy.
h) oddanie krwi albo przeprowadzenie badan zleconych przez stacje krwiodawstwa
1) uczestniczenie w akcji p.poz jezeli pracownik jest cztonkiem OSP
J) wystepowanie w charakterze biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, sadowym lub
przed kolegium ds. wykroczen
k) strony lub §wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

$23

1. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2
dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownik w celu uzyskania zwolnienia z powyzszego tytulu sktada co roku o§wiadczenie, ze
wspotmatzonek nie pracuje lub nie bedzie korzystal w swojej pracy z tego zwolnienia.
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$24

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

na czas obejmujacy:

a) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka,;

b) 2 dni w przypadku zgony malzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

¢) 1 dnia w razie $lubu dziecka pracownika;

d) 1 dnia w razie $mierci siostry, brata, teSciowej, tescia, babci, dziadka a takze innej osoby bedacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

$26

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o z gory wiadomej nicobecnosci w pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy nie pdzniej niz w dniu
nastgpnym osobi$cie, przez inne osoby lub poczte, w tym przypadku za datg powiadomienia przyjmuje
si¢ datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie termindéw, o ktérych mowa w pkt.2 bedzie usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogh zawiadomic o przyczynie nieobecnos$ci ( choroba, brak
kontaktu z zaktadem pracy).

Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie do pracy przedstawiajac
niezwlocznie ich przyczyng, a na zadanie pracodawcy takze odpowiednie dowody.

W razie nieobecnosci w pracy z powodu choroby pracownika lub cztonka rodziny, pracownik jest
obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu
przystapienia do pracy.

$27

Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do

pracy a w szczeg6lnosci:

a) niezdolno$¢ spowodowana choroba pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaznej;

b) odsunigcie od pracy na podstawie za§wiadczenia lekarskiego, komisji lekarskiej, Sanepidu, jezeli
zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do stanu zdrowia;

¢) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany za§wiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnos$ci do pracy;

d) choroby cztonka rodziny pracownika wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

e) okolicznos$ci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat §;

f) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca lezacego.
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Rozdzial VII
Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych, bezplatnych, zdrowotnych i
wychowawczych

$28

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod
uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku
pracy po uzgodnieniu z pelnomocnikiem ds. Zwiazkow Zawodowych.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow nie poézniej niz miesiac przed rozpoczegciem

urlopu.
Pracownik rozpoczyna urlop wypoczynkowy po pisemnej zgodzie pracodawcy wyrazonej na karcie
urlopowe;.
Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

5. Czgs$¢ urlopu nie wykorzystana przez pracownika z powodu czasowej niezdolnosci do pracy

wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 m-cy, urlopu macierzynskiego, pracodawca
zobowiazany jest udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do
konca 1 kwartatu nastgpnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za czas przepracowany.
8. Pracownikom pedagogicznym przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze i na zasadach

okreslonych w Karcie Nauczyciela.
$29
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na pismie moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony migdzy pracodawcami.

$30

Pracownikom pedagogicznym moze by¢ udzielony urlop zdrowotny na zasadach uregulowanych w
Karcie Nauczyciela.

$31

W celu sprawowania osobistej opieki nad malym dzieckiem pracownikowi przystuguje prawo do
urlopu wychowawczego udzielonego na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach.



Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzenia

$32

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$¢ 1 jakos$¢ swiadczonej pracy.

$33

. W zaktadzie stosuje si¢ czasowo-premiowa form¢ wynagradzania dla pracownikow administracyjno-
obslugowych. Dla nauczycieli stosuje si¢ odrebne przepisy.

$34

. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze niz od
najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Ptacy i Polityki Socjalnej z
zastrzezeniem pkt.2

Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt.1 nie wlicza sig:

a) wynagrodzenia i dodatku za prac¢ w godzinach nadliczbowych

b) nagrdd jubileuszowych

¢) odpraw emerytalno-rentowych

d) nagrod z ZFN oraz udzialu w zyskach lub nadwyzce bilansowe;.

$35

. Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii pracownikom

niepedagogicznym okre§la Uchwata Nr XII /101/2000 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z
dnia 9 listopada 2000r w sprawie ustalenia dla nie bedacych nauczycielami pracownikdéw placowek
o$wiatowych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny najnizszego wynagrodzenia zasadniczego oraz
warto$ci jednego punktu i obowiazujace w szkole regulaminy.

$36

. Wynagrodzenie dla pracownikéw niepedagogicznych jest ptatne co m.-c z dotu w ostatnim dniu

miesiaca 1 przekazywane jest na konto ROR

. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest w
terminie do dnia ostatniego nast¢pnego miesiaca.

. Wynagrodzenie pracownikdéw pedagogicznych ustalone jest na podstawie Karty Nauczyciela oraz
Uchwaty nr [X/67/2000 Rady Miejskiej w Czerwionce-Leszczynach z dnia 23 sierpnia 2000r w
sprawie ustalenia w drodze regulaminu wysoko$ci oraz szczegdtowych zasad przyznawania
nauczycielom dodatkéw motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz niektorych sktadnikow
wynagrodzenia, a takze wysokos$¢ 1 szczegdtowe zasady przyznawania nauczycielom dodatku
mieszkaniowego.

. Wynagrodzenie to jest wyptacane z gory w pierwszym dniu miesigca na konto ROR.

Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonane;j
pracy, wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesiaca. Okresem rozliczeniowym jest okres pomigdzy ostatnim
dniem tygodnia przed dniem 20-stym m.-ca poprzedniego lub jezeli dzien 20-sty jest ostatnim dniem
tygodnia to pomigdzy tym dniem m.-ca poprzedniego a ostatnim dniem tygodnia poprzedzajacego
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dzien 20-sty m.-ca, za ktory wyptacone jest to wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien m.-ca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

7. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udost¢pnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacych wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

$37

1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi
b) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
swiadczenia alimentacyjne
c) kary pieni¢zne przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy
d) inne naleznos$ci na potracenie, ktérych pracownik wyrazit zgodg.

Rozdzial IX
Wyroznienia, nagrody i kary.

$38

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskania szczegolnych osiagni¢¢ i efektéw w pracy moga by¢
przyznane pracownikowi po uzgodnieniu z organizacja zwiazkowa nagrody w postaci:
a) gratyfikacji pienigzne;,
b) pochwaly pisemnej — dyplom uznania.
2. Dlanauczycieli w tym zakresie stosuje si¢ przepisy KN, oraz regulamin przyznawania dodatku
samorzadowego.
Decyzje o przyznaniu wyroznienia podaj si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.
4. Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

(8]

$39

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow BHP i przeciw pozarowych a w szczegdlnosci:
a) spozniania si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza miejsce pracy bez usprawiedliwienia,
b) naruszenia obowiazku trzezwosci,
¢) niewykonanie polecen przetozonego,
d) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
moga by¢ zastosowane kary:
e) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
a) kara upomnienia,
b) kara nagany,
c) kara pieni¢zna.
Kary naktada dyrektor lub wyznaczona przez niego osoba.

$40

1. Dyrektor moze poda¢ do wiadomosci ogotu pracownikow fakt ukarania pracownika kara upomnienia lub
nagany — jesli uzna to za wskazane dla umocnienia dyscypliny pracy.
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2. O natozeniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pismie, odpis sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Karg uwaza si¢ za niebyta i wzmianke o niej wykresla si¢ z ewidencji a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

4. Dyrektor biorac pod uwage osiagnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
moze si¢ w terminie wczes$niejszym z wilasnej inicjatywy lub organizacji zwiazkowej uzna¢ karg za
niebyla.

5. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do obowiazkoéw.

6. Kara pienigzna za jedno wykroczenia jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. L.acznie suma kar pienigznych w
miesiacu nie moze przekroczy¢ 1/10 wynagrodzenia w danym miesiacu.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

8. Kara moze by¢ wymierzona tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

9. Dyrektor moze odstapi¢ od kary jezeli uzna za wystarczajace wobec pracownika zastosowanie
innych $rodkéw.

$41

Tryb odwotawczy:

1. Pracownik moze wnie$¢ do dyrektora sprzeciw w ciagu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor w porozumieniu z organizacja
zwiazkowa.

2. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia jest rOwnoczesne z jego
uwzglednieniem.

3. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapia do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Poza w/w regulacja dla nauczycieli mianowanych stosuje si¢ przepisu Karty Nauczyciela, ktore
maja w tym przypadku priorytet nad powyzszymi.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz
przepisoOw Przeciw Pozarowych.

$42

Pracodawca jest zobowiazany:

1) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami BHP i P. Poz.,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie BHP,

3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki higieny 1 ochrony
osobistej,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy 1 obuwia
roboczego, wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzgdzi pracy.
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$43

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie BHP 1
P. Poz. : podlegaja takze szkoleniu okresowym.
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony P. Poz. pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

$44

1. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. Pranie oraz wymiang zuzytej odziezy dokonuje pracownik na terenie zaktadu pracy.

3. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym $rodowisku pracy.

4. Pracownikowi przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach okreslonych tabelami
norm przydziatu srodkéw higieny osobistej — dotyczy nauczycieli.

$45

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

2. Jezeli wstrzymanie 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 pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktorych
mowa w ust.1 1 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

$46

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzaréw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg na osobg,
2) Przy r¢gcznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 20 kg na osobg.
2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1 kobiecie w ciazy:
a) do 6 m-ca wlacznie wolno dzwigac kobiecie do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary nie przekraczajace
polowy ww norm,
b) po uptywie 6 m —ca ciazy zabronione wszelkie podnoszenie , przenoszenie, przesuwanie, przewozenie
cigzarOw.
3. Przy pracach w warunkach narazania na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢ przekroczone
graniczne warto$ci dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio narazonych.
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$47

—_—

Przy r¢gcznym przenoszeniu cigzarow, jezeli to konieczne, nalezy stosowac sprz¢t pomocniczy.
2. Cigzar fadunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢ okreslonych norm

$48

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

2. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

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

(8]

$49

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1. Zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy ,
w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe;.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

$50

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja . jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

$51

Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy:
1. Recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$¢ powyzej 25 metréw cigzardw o masie przekraczajacej
nastepujace wartos$ci:
a) przy obciazeniu jednostkowym ( przecigtnie do 4 razy na godzing w czasie godziny roboczej):
- do ukonczenia 16 roku zycia — 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chlopcow,
- powyzej 16 roku zycia — 20 kg dla dziewczat 1 25 kg dla chlopcow,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- do ukonczenia 16 roku zycia 5 kg dla dziewczat 1 8kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia 8 kg dla dziewczat 1 12 kg dla chlopcow;

2. Recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 metrow, a kat
nachylenia —30 stopni, ci¢zaré6w o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:
a) przy obciazeni jednostkowym:
dziewczgta dol6 lat — Skg
dziewczgta powyzej 16 roku zycia — 10 kg
chlopcy do 16 lat — 8kg
chlopcy powyzej 16 roku zycia — 15 kg
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b) przy obciazeniu powtarzalnym:

dziewczgta do16 lat — 3kg

dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 5 kg

chlopcy do 16 lat — 5 kg

chtopcy powyzej 16 roku zycia — 8kg

Pracach polegajacych wytacznie na przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow,

Wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktdrych parametry o$wietlenia nie odpowiadaja
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach,

W pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tta naturalnego,
okreslonego odrgbnymi przepisami.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe.

$52

. Niniejszy regulamin zostal ustanowiony przez dyrektora.

Wszelkie zarzadzenia i zawiadomienia oraz zgloszenia dotyczace praw i obowiazkow pracownikow
wynikajace z niniejszego regulaminu pracy sa podane do wiadomosci pracownikow i wywieszone na
tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim oraz w pokoju pracownikow obstugi.

$53

W razie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go jego zastgpca.
Dyrektor lub zastgpca przyjmuje pracownikéw w sprawie skarg, wnioskow i zazalen stale w godzinach

pracy
$54

. Nowelizacj¢ Regulaminu pracy przeprowadzit Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 w Czerwionce-
Leszczynach
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.



