Regulamin Pracy Szkoly
Podstawowej im. Marii Wojcik
w Krepcu




Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej im. Marii Wojcik w Krepcu

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin niniejszy opracowano i wprowadza sie w zycie w oparciu o przepis art.
104 ustawy z dnia 26.06.1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, poz. 141 z

pozniejszymi zmianami i nowelizacjami)

§ 2.

Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady prawa pracy oraz ustala
porzagdek wewnetrzny w Szkole Podstawowej im. Marii Wojcik w Krepcu, zwanym

dalej ,Szkotg” w oparciu o przepisy zawarte w:

1. Ustawie z dnia 26.01.1982 r. - Karta Nauczyciela ( z pézniejszymi zmianami

i nowelizacja.);
2. Przepisach wykonawczych do ustawy Karta Nauczyciela,

3. Ustawie z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. nr 95,p0z.425 z

pdzn. zm.);
4. Przepisach wykonawczych do ustawy o systemie oswiaty;

5. Ustawie z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. 24, p6z. 141 z pozn.

zm.);

6. Przepisy wykonawcze do ustawy Kodeks Pracy.

§ 3.

Regulamin niniejszy ustala porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej w Krepcu
oraz okresla zwigzane z procesem nauczania i pracy obowigzki dyrekcji,

pracownikow pedagogicznych oraz administracji i obstugi.
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§4.
Zakresy praw i obowigzkow pracownikow Szkoty okreslaja:
1. ogolne przepisy prawa pracy,
2. niniejszy regulamin,
3. arkusz organizacyjny roku szkolnego wraz z zatgcznikami,
4. zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,

5. indywidualne zakresy obowigzkow, sporzgdzone na pismie wynikajgce z

organizacji pracy oraz statutu Szkoty.

§ 5.

Przestrzeganie niniejszego regulaminu obowigzuje wszystkich pracownikéw Szkoty

Podstawowej w Krepcu

§ 6.

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wysokosci minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli..., Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie dodatkbw oraz wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe oraz zarzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zasad wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen dla pracownikow
nie bedgcych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez organy administracji rzgdowej stanowig integralng czesc¢

niniejszego regulaminu jako regulamin wynagradzania pracownikow szkoty.

§7.

Dyrektor Szkoty zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza

znajomosc¢ regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.
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§ 8.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczego6towo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz innych

ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL I

Organizacja pracy

§ 1.

Dyrektor Szkoty wyznacza pracownikowi jego stanowisko pracy oraz w razie
koniecznosci okresla dokument w postaci zakresu obowigzkow, obejmujacy

uprawnienia i odpowiedzialnosc¢.

§ 2.
Dyrektor Szkofy obowigzany jest:

1. organizowaé prace w Szkole w sposdb umozliwiajgcy zatrudnianie
pracownikbw zgodnie z posiadanymi przez nich kwalifikacjami i
predyspozycjami oraz zgodnie z zakresami obowigzkow dla poszczegdinych

stanowisk pracy,

2. SciSle wspotpracowaé z zespotem pracownikow oraz z istniejgcymi

organizacjami spotecznymi i zwigzkowymi dziatajgcymi na terenie Szkoty,

3. zapewniC przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw, a zwtaszcza
punktualne przestrzeganie czasu pracy (rozpoczynanie i zakonczenie zajec),

oraz petne wykorzystanie tzw. nominalnego czasu pracy,

4. wspiera¢ i utatwia¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji

zawodowych,
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5. zapewnic¢ pracownikom odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymaganiami
bezpieczenstwa i higieny pracy, umozliwiajgce wiasciwe i bezpieczne

wykonywanie natozonych zadan,

6. stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy,

7. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akta osobowe pracownikow, ktore obejmuja:

- Swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty Iub inny dokument

potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe,
- Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,

- podanie o przyjecie do pracy zawierajgce przebieg dotychczasowej pracy

zawodowej,
- kwestionariusz osobowy,

- posiadane uprawnienia do wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku,
8. wplywac na ksztaltowanie w Szkole zasad wspotzycia spotecznego,

9. wreczy¢ nowo zatrudnionemu pracownikowi umowe o prace okreslajgca
rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania, termin jej rozpoczecia |
przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie oraz jezeli jest to niezbedne

wreczyC zakres jego obowigzkow.

§ 3.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Dyrektor Szkoly ma obowigzek:

1. zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami ppoz.,
przy czym bezposredni przetozony nowo przyjetego pracownika przydziela
mu zakres obowigzkow, przeszkala go, udziela szczegétowego instruktazu,
zapoznaje z niezbednymi instrukcjami i przepisami, wyposazeniem miejsca

pracy, przydziela niezbedne do pracy narzedzia i materiaty, wskazuje gdzie i
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do kogo zgtosi¢ sie po odbidér niezbednego sprzetu i wyposazenia

osobistego oraz wskazuje miejsce jego przechowywania,;

2. kierowa¢ pracownikédw na okresowe badania lekarskie, dopuszcza¢ do
pracy tylko pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo

w wykonywaniu powierzonych obowigzkow;

3. organizowac i prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz..

§4.

Dyrektor Szkoly obowigzany jest spowodowac¢ dokonywania wypfat:

1. dla pracownikdw pedagogicznych, wynagrodzenie wynikajgce z umowy o
prace, jest wyptacane miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfacane jest w pierwszym roboczym dniu miesigca, jezeli

nie ma innych wytycznych,

2. dla pozostatych pracownikow oraz inne sktadniki wynagrodzenia (zasitki
rodzinne, wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe , tzw.
nadgodziny, itp. dla pracownikow pedagogicznych wyptata jest dokonywana
w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien ustawowo wolny od pracy, to

w ostatni dzien roboczy miesigca,

3. wyptata wynagrodzenia przelewana jest na wskazane przez niego konto,

§ 5.

Dyrektor Szkoty przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow, badz
innych spraw, w ustalonych dniach i godzinach w swoim gabinecie, wzglednie w

innym terminie obustronnie uzgodnionym.
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§ 6.

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika Szkoly jest:

1.

2.

rzetelne i efektywne wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzgdku wewnetrznego,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepiséw przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikdw, okazywanie

pomocy podwitadnym, czynny udziat w adaptacji zawodowej miodych stazem

pracownikow,

przejawianie nalezytej dbatosci o mienie stanowigce wilasnos¢ Szkoty,

a w szczegolnosci:

a)

b)

dbatos¢ o srodki dydaktyczne, narzedzia i materiaty, zabezpieczenie
po zajeciach urzgdzen, narzedzi pracy oraz wytgczenie odbiornikéw
(energii elektrycznej, zaworow gazowych, wodociggowych itp.)
zamykanie pomieszczen | osobiste przekazywanie kluczy od

pomieszczen,

po zakonczonej pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowac

swoje stanowisko pracy,

C) za zagubione lub uszkodzone narzedzia, materiaty i inny sprzet z winy

d)

e)

pracownika, i nie nadajgcy sie do dalszej eksploatacji, pracownik jest
zobowigzany wptaci¢ do kasy szkoty kwote odszkodowania naliczong
przez administracje Zespotu, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami,

zapobieganie kradziezom, niszczeniu i sprzeniewierzeniu majatku

szkoty,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
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f) niezwtoczne zawiadamianie przetozonych o] przyczynie
uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, jak rowniez uprzedzanie z

gory o wiadomej przyczynie powodujgcej nieobecnos¢ w pracy,
g) zawiadamianie komoérki kadrowej o wszelkich zmianach osobowych,

h) uzywanie powierzonego mienia i narzedzi tylko w szkole i tylko w

zwigzku z wykonywang praca,

i) powierzone do uzytkowania dokumenty oraz narzedzia i materiaty
pracownik winien chroni¢ przed zniszczeniem Iub utratg oraz

przechowywac je w miejscach do tego wyznaczonych,

j) pracownicy sg zobowigzani niezwtocznie zgtaszaé swoim przetozonym
wszelkie przeszkody w wykonywaniu pracy oraz zawiadamiac

przetozonych o zakonczeniu pracy w celu otrzymania nowego zadania,

k) pracownicy zobowigzani sg do zachowania trzezwosci w czasie
pozostawania w dyspozycji Szkoty zgodnie z wytycznymi MPiPS z dnia
16.12.1983r. (Dz. Urz. MPIPS z 1984 r. nr 1, p6z. 2),

[) pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania niniejszego regulaminu

oraz instrukcji i regulaminéw obowigzujgcych w Szkole.

ROZDZIAL 1l

Czas pracy i porzadek wewnetrzny

§1.

1. Czasem pracy jest okres, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji zaktadu

pracy, na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Czas pracy pracownikow pedagogicznych okre$lajg przepisy szczegotowe

(art. 42 Karty Nauczyciela) oraz zakresy obowigzkow dla tych pracownikow.

3. Dyrektor Szkoty, w planie organizacyjnym Szkoty uszczegétowi tygodniowy

harmonogram czasu pracy poszczegdlnych pracownikéw pedagogicznych.
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4. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi regulujg zakresy obowigzkdw.

5. Pracownikom administracji i obstugi przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy

celem spozycia positku. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

6. Przerwy w pracy dla nauczycieli sg regulowane dzwonkiem. Nauczyciele nie

majg przerwy jezeli zostali wyznaczeni do dyzurow, wg planu dyzurow.

§ 2.
Dyrektor Szkoty, biorgc pod uwage specyfike szkoty oraz jej potrzeby w zakresie

realizacji programu nauczania, moze w zaleznosci od potrzeb zmieniaé godziny

rozpoczecia i zakonczenia godzin pracy.

§ 3.

Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywaé jedynie w
przypadkach uzasadnionych i za zgodg przetozonego, przy czym fakt ten winien byc

odnotowany w ksigzce pracy po godzinach stuzbowych.

§ 4.

1. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang od godziny 07.00

w niedziele lub swieto do godziny 07.00 dnia nastepnego.

2. Nauczyciele rozpoczynajg i konczg prace zgodnie z tygodniowym rozktadem
zajec, przy czym obowigzuje ich gotowos¢ do pracy co najmniej na 5 minut

przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych.
3. Wszystkich nauczycieli obowigzuje 5-cio dniowy tydzien pracy.
4. Wszystkich nauczycieli obowigzuje udziat na zebraniach Rady Pedagogicznej

i innych zebraniach wedtug zarzgdzen Dyrektora Szkoty.

5. Pracownicy administracyjni Szkoty wykonujg prace w godzinach
wyznaczonych przez Dyrektora Zespotu w wymiarze 8 godzin dziennie, nie
wiecej jednak niz 40 godzin tygodniowo. Soboty sg dniami wolnymi od pracy
dla tych pracownikéw.
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. Pracownikéw obstugi obowigzuje 40 godzinny tydzien pracy. Pracownicy
obstugi korzystajg z dodatkowych dni wolnych od pracy w terminach

okreslonych zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty.

§ 5.

. Wszyscy nauczyciele dokumentujg przybycie do pracy poprzez dokonanie
stosownych wpisoéw w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zaje¢ pozalekcyjnych
i jest to potwierdzenie stawienia sie do pracy oraz podstawa rozliczenia czasu
pracy. Dla pracownikédw administracji i obstugi podstawg rozliczenia czasu

pracy sg karty ewidencji czasu pracy.

. Pracownicy administracji i obstugi przybycie do pracy dokumentujg poprzez

podpisanie listy obecnosci w pracy.

§ 6.

. Kazdy nauczyciel zobowigzany jest z chwilg rozpoczecia przerwy lekcyjne;,
zabezpieczy¢ pomieszczenie lekcyjne (klase, pracownie) poprzez zamkniecie
pomieszczenia na klucz i zabezpieczenie klucza przed dostepem o0soOb

niepowotanych.

. Kazdy nauczyciel i pracownik szkoty po zakonczeniu pracy jest zobowigzany
odpowiednio zabezpieczy¢ powierzone mu mienie i dokumentacje, a klucze do

pomieszczen zdeponowac¢ w wyznaczonym do tego miejscu.

§7.

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

wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzieh wolny w innym terminie.

§8.

Wszyscy pracownicy Zespotu zobowigzani sg do wspotdziatania w zakresie porzadku

i czystosci na terenie szkoty, a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia

0golnej estetyki szkoty.
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ROZDZIAL IV

Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy oraz zastepstwa

pracownikéw nieobecnych

§1.

1. Zwolnienia od pracy sg udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy
oraz w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r, w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz

udzielania zwolnien od pracy (Dz.U. nr 60.poz.281).

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w

godzinach pracy na nastepujgcych zasadach:
1)  zwolnienia udziela przetozony pracownika,
2)  zwolnienia wymagajg odnotowania w ewidencji,

3) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas
usprawiedliwionych spdznien - pracownik zachowuje pod warunkiem
ich odpracowania, odpracowanie takich zwolnien lub spdznien nie

moze by¢ rozumiane jako praca w godzinach ponadwymiarowych ,

4) jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu
zwolnienia lub spdéznienia - jego wynagrodzenie ulega wowczas
odpowiedniemu zmniejszeniu, chyba, ze na poczet jego zwolnienia

zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe.

3. Zatatwianie spraw osobistych i nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno

odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
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§ 2.
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1. 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.

2. 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesSciowej, tesScia, babki, dziadka, a takze innej osoby

pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. 2 dni w roku kalendarzowym - w celu sprawowania opieki nad dzieckiem,
ktére nie ukonczyto czternastu lat zycia. Za czas tych zwolnien pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia, tak jakby pracowat.

§ 3.
W szczegolnosci Dyrektor Szkoty obowigzany jest zwolnié€ od pracy pracownika:

1. na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu

prowadzgcego postepowanie o wykroczenia,

2. wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w
zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu

zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, sgdowym lub przed sgdem ds. wykroczen. £gczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w roku kalendarzowym. Za
czas tych zwolnien, Dyrektor Szkoty wydaje na wniosek pracownika,
zaswiadczenie okreslajgce wysokosC¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od witasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach

okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 4.
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1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik

winien zawiadomic swoich przetozonych.

2. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej niz w dniu nastepnym osobiscie, przez
inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza

sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogt zawiadomic

0 przyczynie nieobecnosci (choroba, brak kontaktu ze szkofg itp.).

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy Ilub
spoOznienie do pracy, przedstawiajgc niezwtocznie ich przyczyny, a na zgdanie
Dyrektora Szkoty takze odpowiednie dowody. W razie nieobecnosci w pracy, z
przyczyn o ktorych mowa w ust. 3 spowodowanych chorobg pracownika lub
cztonka rodziny, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc

doreczajgc zwolnienie lekarskie najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 5.
Nieobecno$¢ w pracy lub spoéznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny

uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegolnosci:

1. niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z

powodu choroby zakaznej,

2. odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji
lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jezeli szkota nie moze zatrudnic

pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3. leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres tego leczenia zostat uznany

zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4. choroby czionka rodziny pracownika wymagajgcego sprawowania przez

pracownika osobistej opieki,
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. okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika opieki nad

dzieckiem w wieku do 8 lat,

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajgcych 8 godzin od zakonczonej podrozy, jezeli pracownik nie

korzystat Z miejsca lezgcego.

ROZDZIAL V
Urlopy pracownicze

§1.

. Ogolne zasady dotyczgce trybu i zasad wykorzystywania urlopdw reguluje
Dziat VII, Urlopy pracownicze, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

Pracy.

. Pracownik wykorzystuje przystugujgcy mu urlop wypoczynkowy w roku
kalendarzowym lub szkolnym, w ktérym nabyt do niego prawo. Urlop powinien
by¢ udzielony zgodnie z ustalonym planem urlopéw przy uwzglednieniu - w
miare mozliwosci - wnioskow pracownikow co do terminu urlopu oraz

koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy szkoty.

. Pracownik zamierzajgcy udac sie na urlop wypoczynkowy, powinien uzyskac
zgode swojego bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym lub
ustnie, przy czym rozpoczecie urlopu wypoczynkowego moze nastgpic
dopiero po uzyskaniu pozytywnej opinii w tym zakresie.

. Tryb i zasady korzystania z urlopdw wypoczynkowych przez nauczycieli

reguluje rozdziat 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

. Tryb i zasady udzielania urlopéw bezptatnych i innych dla nauczycieli okre$la
zarzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie
zasad udzielania nauczycielom urlopédw na ksztatcenie sie, dla celow
naukowych , artystycznych i z innych waznych przyczyn oraz ulg i swiadczen

zwigzanych z tym ksztatceniem (Dz. U. z 2001 r. Nr 1. poz. 5).

. Urlopu bezptatnego lub okolicznosciowego udziela Dyrektor Szkoty.
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7. Przed odejsciem na urlop, pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ wszystkie
sprawy terminowe. Sprawy biezgce winny by¢ przekazane osobie

zastepujacej.

ROZDZIAL VI

Ochrona pracy kobiet i

miodocianych

§1.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych Ilub

szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wykonywanych w Szkole , przy ktérych nie wolno zatrudniaé
kobiet:

a) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw 0 masie przekraczajgcej:
- 12 kg - przy pracy statej,

- 20 Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godz. w czasie zmiany

roboczej).

b) reczne przenoszenie w gére — po pochylniach , schodach itp. , ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 % , a wysokos¢ wynosi do 5 m —
ciezarow o masie przekraczajgcej: - 8 kg — przy pracy statej ;- 15 kg — przy
pracy dorywczej ( do 4 razy na godz. w czasie zmiany roboczej );

c) wszelkie prace , przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng ,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie czynnosci

przekraczajgcej 5000 kJ na zmiane roboczg , a przy pracy dorywczej 20 kJ/,

n.
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1. Pozostate prace w szkole kobiety mogg wykonywa¢ w zwigzku z brakiem

wystepowania prac szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.

§ 2.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

2. Kobiety w cigzy i opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat 4 (czterech) nie

wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia nie wolno zlecac:

a) zadnych prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg

2900 kJ na zmiane,

b) prac w pozycji wymuszonej, d. prac w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3

(trzy) godziny w czasie zmiany,

c) prac wymienionych w & 30 ust A i B, jezeli wystepujg przekroczenia Va

okreslonych warto$ci,

d) prac bezposrednio przy monitorze komputerowym lub innym sprzecie

komputerowym powyzej 4 godzin na dobe.

§ 3.

W Szkole Podstawowej w Krepcu nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.

ROZDZIAL

VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 1.
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Dyrektor Szkoty jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 2.

Dyrektor Szkoty jest obowigzany informowac¢ pracownikédw o ryzyku zawodowym,

ktore wigze sie z wykonywang pracg na okreslonym stanowisku.

1. Wiasciwa informacja o ryzyku zawodowym zwigzana z okreslonym stanowiskiem
pracy, zostanie oceniona i udokumentowana w formie ekspertyzy niezaleznego
specjalisty z dziedziny BHP a nastepnie zostanie przekazana i udostepniona w
formie dokumentacji kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na stanowisku
pracy [ w oparciu o art. 104 , 226 KP oraz & 39 rozp. Min. Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. — z pdzniejszymi zmianami];

2. Ekspertyza okresli oraz wyszczegolni wszystkie stanowiska pracy w warunkach
niebezpiecznych , trudnych , ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia , nastepnie
zostanie zatwierdzona przez Dyrektora w celu dopuszczenia do przestrzegania
przepisow zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia w oparciu o & 3 rozp.
Min. Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. oraz rozp. Min. Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 18 grudnia 2002r.{ z pdzniejszymi zmianami } oraz
bedzie podstawg do przyznania dodatku dla pracownikéw dla ktérych zostato

okreslone stanowisko pracy w w/w warunkach;

3. Na podstawie w/w regulaminu przyznawania dodatku z tytutu warunkow trudnych
, ucigzliwych lub szkodliwych regulamin bedzie okreslat % stawke dodatku z

uwzglednieniem obowigzujgcego wymiaru zajec;

§ 3.

Dyrektor Szkoty przeprowadza, na koszt szkoty, badania i pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, wystepujgcych w szkole, a wyniki tych pomiarow

udostepnia pracownikom.
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§4.
1. Przed podjeciem pracy Dyrektor Szkoty kieruje kandydata do pracy na

wstepne badania lekarskie.

2. Dyrektor Szkoty obowigzany jest kierowaé pracownikéw na okresowe badania

lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownika, powracajgcego do pracy po zwolnieniu lekarskim trwajgcym

dtuzej niz 30 dni, Dyrektor Zespotu kieruje na kontrolne badania lekarskie.

§ 5.

1. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany zaznajamiaC pracownikdw z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych przez

nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Dyrektor Szkoty jest zobowigzany wydawac¢ szczegétowe instrukcje i wskazdwki

dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomosSC przepisow oraz

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 6.

Dyrektor Szkoty jest zobowigzany objaé obowigzkiem szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy wszystkich pracownikéw, niezaleznie od

zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji poprzez:
- szkolenie wstepne (ogdlne, stanowiskowe, podstawowe)

- szkolenie okresowe.

§7.
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Dyrektor Szkoty jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgcej przed dziataniem niezbednych i szkodliwych

dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w Zespole, a takze odziez i obuwie robocze.

§ 8.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:

1. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do

wydawanych w tym zakresie wskazdéwek i polecen przetozonych,

2. uzywacC przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i

obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

3. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim.

4.  braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach w zakresie zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

§ 9.

Pracownika w stanie nietrzezwym nie dopuszcza sie do wykonywania pracy.

ROZDZIAL Vil
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§1.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku , regulaminu
pracy, zakresow obowigzkow, obowigzkow wynikajgcych z organizacji roku
szkolnego, przepisébw bezpieczehstwa i higieny pracy, przepiséw

przeciwpozarowych oraz innych przepisow obowigzujgcych w Zespole Szkot
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Ogodlnoksztatcgcych w Tucholi, Dyrektor Zespotu moze stosowac kary po-

rzagdkowe:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
c) kare pieniezna.

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

Karta Nauczyciela.

3. Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny

pracy nalezy

a) nieprzybycie bgdz spoznienie sie do pracy oraz samowolne jej

opuszczenie bez usprawiedliwienia,

b) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie

alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,

c) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i
maszyn, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami

wynikajgcymi ze stosunku pracy.
d) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
e) niewykonywanie polecen przetozonych,
f) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

g) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisow przeciwpozarowych,

h)  nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

4. Za razgce naruszenie dyscypliny pracy przez nauczycieli stazystow,
kontraktowych oraz pracownikdw administracji i obstugi, dyrektor Szkoty
Podstawowej w Krepcu moze zastosowac przepis art. 52 Kodeksu Pracy w tj.

rozwigzac stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.
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5. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w miejscu lub w czasie pracy, Dyrektor Szkoty moze

réowniez zastosowac kare pieniezng.

§ 2.

1. Dyrektor Szkoty stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Kopie pisma

wigcza sie do akt osobowych pracownika.

2. Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem
prawa, moze wnies¢ sprzeciw do Dyrektora Szkoty w terminie 7 dni od dnia

zawiadomienia go o ukaraniu.

3. O uwzglednieniu bgdz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor , a jezeli w
szkole istnieje organizacja zwigzkowa, po rozpatrzeniu stanowiska organizacji

zwigzkowe;.

ROZDZIAL IX

Przepisy
koncowe.
§1.
1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym

trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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§ 2.

1. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie dwoch

tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 3.

Przy zawieraniu umowy o prace, pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe jest
obowigzany zapozna¢ pracownika z niniejszym regulaminem. Pracownik potwierdza
oswiadczeniem, ze przyjat jego tre$¢ do wiadomosci i przestrzegania zawartych w

nim ustalen.

§ 4.

W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym

regulaminem, majg zastosowanie przepisy:

1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, p6z. 141 z

pozn. zm. i nowelizacjami) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy,

2. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 1997 r.
Dz. U. nr 56, p6z. 357 z pdzniejszymi zmianami i nowelizacjg) oraz przepisy

wykonawcze do tej ustawy,

3. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. - O systemie oswiaty (Dz. U. nr 95, p6z. 425

z pézn. zm. i nowelizacjg) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.

§ 5.
Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 01.09.2014 r.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy ( Dz.U. nr
24, poz. 141 z pdzn. zm) tre$¢ regulaminu uzgodniono z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi skupiajgcymi pracownikéw ZSO:
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Krepiec, 1.09.2014r.
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