Szkota Fodstzwows N 4 9.
im-Juliana Tuwimz '
Bl. Opolska 3, fef. (032) 47 13 {03
44-335 Jastraghie Zdroi '
NIF 633-20-27-072, REG: BooT26747 j
, § Zarzadzenie nr 8/2014

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 19 im. Juliana Tuwima w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 14 maja 2014 roku

w sprawie: wprowatlizenia ,Regulaminu pracy” oraz ,Regulamin udzielania
zaméwien publicznych o wartosci nhieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych
kwoty 30.000 euro”

Dziatajac ha podstawie art. 104% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy oraz art. 89 ust. 1 pkt 3 ustawy Z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Wprowadzam ,Regulamin pracy”, ktory stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Wprowadzam ,Regulamin udzielania zamoéwiert publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej Wyrajonej W ziotych kwoty 30.000 euro’, kidre stanowig

zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Traci moc ,,Regulami‘n pracy pracownikéw Szkoly Podstawowej nr 19
w Jastrzebiu-Zdroju” wprowadzony zarzadzeniem nr 13/2008 z dnia 15 wrzegnia
2008 roku.

2. Traci moc ,Regulamin postepowania przy dokonywaniu zaméwienia na ustugi,
dostawy i roboty budowlane, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych
rdwnowartosci 14.000 euro netto” Wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2012 z dnia

1 czerwea 2012 roku.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzgdzenia sprawuje Dyrektor.

§ 4.
1. ,Regulamin pracy” wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty podpisania, 4.
z dniem 29 maja 2014 roku. o '
2. .Regulamin udzielania zamowie publicznych o wartosci nieprzekraczajace]
wyrazonej w ziotych kwoty 30.000 euro” wehodza w zycie z dniem podpisania.

BYREKT%% SZKOLY

mgr Grzegorz Weglinski



Eubols Podstawows Nr 16
ul. Opolske 3, el 47-15-182
44355 Jestraghle Zdrd
WIF 633-26-27-972 Repon 800728747

" Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia nr 8/2014

'REGULAMIN PRACY

Przepisy wstepne
§ 1.
1. ,Regulamin pracy”, zwany w dalszej czgsci ,Regulaminem”, ustala organizacje

i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownika

w Szkole Podstawowej nr 19 im. Juliana Tuwima w Jastrzebiu-Zdroju.

2. llekro¢ w ,Regulaminie” jest mowa 0.

a) Dyrektorze lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 19 im. Juliana Tuwima w Jastrzebiu-Zdroju,

b) pracowniku ~ nalezy przez fo rozumie¢ osobe zatrudniong w Szkole
Podstawowej nr 19 im. Juliana Tuwima w Jastrzebiu-Zdroju na podstawie
umowy o prace hiezaleznie od okresu na jaki zostata zawarta lub przez
mianowanie,

) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkotg Podstawowa nr 19 im. Juliana
Tuwima w Jastrzebiu-Zdroju.

3. Postanowienia ,Regulaminu” dotyczg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. '

§ 2.
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymaé pisemng umowe

o prace okreélajaca termin rozpoczecia pracy, rodzaj | warunki pracy, miejsce jej
wykonywania, a takze wysoko$é wynagrodzenia.

§ 3.

1. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig ,Regulaminu” przed rozpoczeciem
pracy i kazdorazowo na zyczenie pracownika. ,Regulamin” znajduje sie do
wgladu w sekretariacie Szkoty. '

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig ,Regulaminu”, podpisane przez
pracownika, zatgcza sig do jego akt osobowych.

Obowiazki i prawa pracodawcy | pracownika
§ 4.

Pracodawca ma w szczegblnosci obowigzek:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem cobowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi  uprawnieniami pracowniczymi, —przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi, a takze przepisami dotyczgcymi
tajemnicy siuzbowe],



2) 6rgaqizowaé prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepemnosprawnose, rase, religie, narodowosgé, przekonania polityczne,
przynaleznosé¢ zwiazkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje’
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikdw,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéow oraz wynlkow
ich pracy, :

10)prowadzi¢ dokumentacie w sprawach zwigzanych ze e stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

11)przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem, '

12)wplywaé na ksztattowanie w Szkole zasad wspoizycia spo%ecznego

13)szanowac godnosé i inne dobra oscbiste pracownika.

§ 5.
Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemne] informacji. Fakt zapoznania sie
pracownika z treécia powyzszych przepisdw pracownik potwierdza na pismie.

§ 6.

Pracownik ma w szczegoinosci obowigzek:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Szkole,

2) przestrzega¢ postanowien regulaminu i ustalonego w Szkole porzadku,

3) przestrzega¢ postanowien innych regulaminéw i wewnetrznych aktow
normatywnych obowigzujgcych w Szkole, '

4) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

5) przestrzegad przepisow oraz zasad bezpieczehistwa i hlgieny pracy, a takze
przepisbw przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro Szkoty, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) dbaé o czystost i porzgdek stanowiska pracy,

8) nalezycie zabezpieczy€, po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia, pomoce
naukowe i pomieszczenia pracy.



9) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
10)przestrzegaé w Szkole zasad wspbizycia spotecznego.

§7.

zabrania sie pracowmkom w szczegolnosai:

1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

2) operowania urzgdzeniami niezwigzanymi bezposredmo z wykonywamem
Zleconych obowigzkéw i czynnosci,

3) samowolnego demontowania czeéci urzadzen i ich naprawy bez specjainego
upowaznienia, :

4) samowolnego usuwania osfon i zabezpieczen urzadzen bedgcych w ruchu lub
pod napigciem elektrycznym,

5) wstepu i przebywania na terenie Szkoty w stanie po spozyciu alkoholu lub
srodkéw odurzajgcych oraz wnoszenia i spozywania lub zazywania na terenie
Szkoty, _

6) wynoszenia ze Szkoly urzadzen, czesci zamiennych i innych materiatow
stanowigcych wlasnoé¢ Szkoly oraz wykonywania prywatnych prac.

§8.

Palenie tytoniu na terenie Szkoly jest zabronione.

§ 0.

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywane] przez pracownikdéw zgodnie z trescia
stosunku pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych, zarzadzen dotyczgcych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,
oraz prawo do ustalania zakresu zadan, obowigzkéw i czynnosci pracownikow
oraz ich egzekwowania w ramach uprawniefi kierowniczych wobec pracownikow.

§ 10.

Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem wyn;kajacym z tresm.
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) bezpieczenstwa i higieny warunkow pracy,

4) tworzenia organizacji pracownikdw i przystgpowania do nich, ktore to organizacje
— zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw pracownikow,

5) réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
a szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet
i mezczyzn w zakresie pracy,

6) wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidiowe przestrzeganie czasu
pracy w Szkole oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych praw,



- 7) podnoszenia kwalifikacji zawodowych; zgoda lub inicjatywa pracodawcy na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika powinna by¢ wyrazona na
pismie.

Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Szkoly w czasie pracy i po
jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze
w odziez i obuwie robocze oraz w §rodki ochrony indywiduainej i higieny
osobistej
§ 11.

Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w {akim czasie, aby o godzinie rozpoczecia

pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§12.
Przebywanie pracownika na terenie Szkoly poza godzinami pracy wymaga ustne]
zgody pracodawcy.

§13.
Bezposéredni przelozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet,
narzedzia i wszelkie materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem
jego czynnosci | obowigzkdw, udzielajac stosownych wskazowek co do sposobu
wykonywania prac na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami.

§ 14.
Pracownicy powinni wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sig do
wszelkich polecerh przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowy o prace. ' '

§ 15. ,
Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodku ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w érodowisku pracy oraz informowaé go
0 sposobach postugiwania sie tymi srodkami:
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
- pracy. ' "

§ 16.
Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne, oraz
przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego. Zasady przydziatu
odziezy i obuwia oraz $rodkow ochrony mdyWidualnej okresla zatgcznik do
,,Regulammu



§17.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wilasnoéé
pracodawcy.

§18.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczyé pracownikowi &rodki niezbedne do
swiadczenia pracy, w tym urzadzenia, materialy, a w przypadku hauczycieli —
pomoce dydaktyczne.

§ 19.

Srodki niezbedne do $wiadczenia pracy stanowig wlasnos¢ pracodawcy.

Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjgte okresy rozliczeniowe czasu pracy

1.

o

§ 20.
Czasem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje do dyspozycii

pracodawcy w siedzibie Szkoly lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.

. W Szkole obowigzuje podstawowy system czasu pracy, . 8 godzin na dobe

| przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym

okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym trzech miesiecy.

Pracownik nie powinien pracowaé wiecej niz przecietnie 48 godzin na tydzien

tacznie z godzinami nadliczbowymi w przyjetym okresie roziiczeniowym.

W Szkole obowigzujg podane nizej godziny rozpoczecia i koriczenia pracy: od

poniedziatku do pigtku od godziny 7:30 do godziny 15:30, z tym, ze Dyrektor

moze ustali¢ dla poszczegdinych pracownikéw Iub grup pracownikéw inny czas

pracy na czas stafty iub okresowy.

Do czasu pracy nalezy wlicza¢ 15 minutowg przerwe, jesli wymiar czasu

pracownika wynosi co najmniej 6 godzin.

Czas pracy nauczyciela okre$lajg odrgbne przepisy.

Czas pracy os6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala

indywidualnie dia kazdego pracownika Dyrektor.

Pracownikowi przystuguje prawo do odpoczynku na zasadach okreélonych w art.

1321133 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

Pracodawca moze dla niektorych pracownikéw:

a) zmieniC ustalony w regulaminie rozktad czasu pracy,

b} w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan.

§ 21,

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Szkole

dobowe i tygodniowe normy czasu pracy oraz ponad wydtuzony debowy wymiar
czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:



N —

é) koniecznoéci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony Zycia lub zdrowia
judzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii, '

b) szczegdinych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegolne potrzeby pracodawcy

nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko na polecenie

Dyrektora [ub za zgodg Dyrektora.

§ 22.

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach

nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy,
zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci
W pracy.

. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Pora nocha
§ 23.

. Praca nocnha obejmuje 8 godzin pomiedzy 22:00 a 6:00.
. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie

przetozonego.

W porze nocnej nie wolno zatrudniad:

a) kobiet w cigzy,

b) oraz bez ich zgody pracownikéw sprawujacych pieczg¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

Termin, miejsce, czas i czestotliwo$é wyptaty wynagrodzenia
§ 24.

Pracownikowi przystuguje wyhagro‘dzenie za prace odpowiednio do wykonywangj
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
$wiadczonej pracy.

§ 25.

. Wynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujacymi dodatkami dia nauczyCIeh

wyptaca sie z gory za okresy miesigczne, do pierwszego dnia kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzierh wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyp%aca sie w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po dniu’
wolnym.

. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli, wyp%aca sig z dolu

w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig w dziefi roboczy poprzedzajgey dzief wolny.

. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw administracji i obstugi wyptaca sie ¢co

miesiac w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzief wyptaty wynagrodzenia jest dniem



wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dzien roboczy poprzedzajgoy
dzierh wolny.

§ 26. :
1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie do rgk wiasnych pracownika w miejscu
pracy.
2. Wyptata wynagrodzenia, na pisemny wniosek pracownika, moze byé przekazana
na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 27.
W Szkole przestrzegana jest tajemnica wynagrodzen. Jedynie na osobiste zadanie
pracownika lub pisemnie upowaznionej przez pracownika osobie mogg zostaé
udostepnione do wgladu dokumenty, na podstawie ktdrych zostato obliczone
wynagrodzenie.

Wykazy prac wzbronionych kobietom
§ 28.
W Szkole ustala sie nastepujacy wykaz prac wzbronionych kobietom:
1) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezardw oraz wymuszong

pozycia ciata: .

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca flzyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
5000 kJ na zmianeg robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kd/min (uwaga: 1 kJ
= 0,24 kca), ' '

b} reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekracza;acej
— 12 kg — przy pracy stalej,

— 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

¢) reczna obstuga elementdéw urzgdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.)
przy ktorej wymagane jest uzycie sity przekraczajace;: :

— 50 N — przy pracy state], '
— 100 N — przy pracy dorywcze] (do 4 razy na godzing w czasie zmlany
roboczej) (uwaga: 1 kg odpowiada w przyblizeniu 10 N), :

d) reczne podnoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzardw
0 masie przekraczajgcej:

— B Kg - przy pracy statej, :
— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzme W czasie zmiany
roboczej),

e) przewozenie cigzarow o masie przekraczajgcej:

—~ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokofowych,
— 80 kg - przy przewozeniu na wbzkach 2, 3 i 4 kofowych



2)

4)

(uwaga: wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmuja réwniez mase
urzadzenia transportowanego i dotyczg przewozenia ciezaréw po powierzchni
rownej i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajgecym 2 %, w przypadku
przewozenia ciezardw po powierzchni nieréwne], masa ciezarébw nie moze
przekraczaé 60 % wielkoéci podanych cigzaréw),

f) dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

- wszystkie prace, przy kiérych najwyZzsze wartodci obcigzenia pracag
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy
przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczag,

- prace wymienione w ust. b — e, Jezelt wystepuje przekroczenle Ya
okresionych w nich warto$ci,

~  prace w pozycji wymuszonej,

- prace w pozyc) stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
robocze;.

prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja nag%e zmiany temperatury powietrza

w zakresie przekraczajgcym 15°C,

a) prace w hatasie dla kobiet w ciazy w warunkach narazenia na halas, ktérego:
— poziom eksploatacji odniesiony do 8 godzinnego dobowego Ilub

przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza 65 dB,

— szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB,

- maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartosé 110 dB,

a) prace przy monitorach ekranowych dla kobiet w cigzy przy obstudze
monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobeg,

a) prace na wysokosci dla kobiet w cigzy poza stalymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszonymi, posiadajgcymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia i schodzenia po drabinie
i klamrach, _ |

prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi dia kobiet w cigzy ub

karmigecych piersig stwarzajace zagrozenie zakazenia wirusem zapalenia watroby

typu B, _
prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych dla kohiet

w cigzy lub karmiagcych piersia:

a) prace W  narazeniu na  dziatania czynnikéw rakotwdrezych
i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym okreslonych w odrgbnych
przepisach, :

b) prace w narazeniu na preparaty do ochrony roslin, niezaleznie od ich stezenla
w srodowisku pracy,

¢) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczainikbw organicznych, 3ezel| ich
stezenia w $rodowisku pracy przekraczaja 33 % najwyzszych dopuszeczalnych
stezen.



§ 20. .

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

. Kobiety w cigzy nie mozna delegowaé poza state miejsce pracy bez jej zgody.

. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w systemie
przerywanego czasu pracy, w porze nocnej ani delegowal poza stale miejsce
pracy. ) |

. Nauczycielowi w trakcie odbywania stazu nie przydziela si¢ pracy w godzinach
ponadwymiarowych hez jego zgody.

. W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wytacznie koniecznoscia realizacji
programu nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatne] pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych
liczba nie moze przekroczyé 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajeé. Przydzielenie nauczycielowi wieksze;j liczby godzin ponadwymiarowych
moze nastgpié wylgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym
1/2 tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajet.

§ 30.

. Kobiete w cigzy, zatrudniona przy pracy wzbronionej dla kobiet w cigzy, przenosi
sie do innej odpowiedniej pracy.

. Przeniesienie, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy rowniez Kobiety w cigzy, kt6ra ze
wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§ 31.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 minut kazda.

. Pracownicy wykonujgcej prace przez czas krotszy niz 4 godziny w ciggu dnia
przerwa na karmienie nie przystuguje, a przez czas od 4 do 6 godzin w ciggu dnia
przystuguje jedna przerwa na karmienie.

. W przypadku, gdy czas dojécia pracownicy z miejsca zamieszkania do miejsca
pracy nie przekracza 10 minut, mozna pracownicy przyznac jedng przerwe W pracy |
w tgcznym czasie trwania 60 jub 90 minut.

. W przypadku, gdy czas dojScia pracownicy z mlejsca zamieszkania do miejsca
pracy przekracza 10 minut, czas przerw na karmienie moze przypada¢ na
poczatkowe lub korncowe godziny pracy. :

. Pracownica ma prawo korzysta¢ z powyzszych przyw:lejow po ziozeniu pisemnego
wniosku do Dyrektora i ustaleniu przystugujacych zasad.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym
§ 32.

W Szkole nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych.



Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
" mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego
) § 33.
W Szkole nie zatrudnia sie pracownikbw miodocianych w .celu odbywania
przygotowania zawodowego.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe
§ 34.
W Szkole nie zatrudnia sie pracownikéw miodocianych w Zadnym innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

Obowigzki dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana pracg

§ 35. |

Pracodawca w zakresie bezpieczenstwa 1| higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej ma w szczegéinosci obowigzek:

1) organizowaé prace w sposodb zapewniajgcy bezpleczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniaé przestrzegame w Szkole przepiséw oraz zasad bezpieczetistwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i Zycia pracownikow, biorac pod uwage Zmieniajgce sie
warunki wykonywania pracy,

4) zapewnié rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgce] zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw Srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownic w cig2y lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikéw niepemnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

6) zapewnia¢é wykonanie nakazOw, wystapien, decyzu i zarzadzen wydawanych ‘
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewniaé wykonanie zalecer spotecznego inspektora pracy.

'§ 36.
Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym.
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnoéci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczetistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w optacanym
przez pracodawce szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,



2)

3)

4)

5)

7)

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzgdek i tad
W migjscu pracy,

stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $érodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem, -

poddawaé sie, na koszt pracodawcy, wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,
niezwlocznie zawiadomié przetozonego ¢ zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu 2zycia lub zdrowia |udzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sige w rejonie zagrozenia,
o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspoldziataé z pracodawca [ przelozonymi w  wypetnianiu  obowigzkow
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 37.

Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig
z wykonywana pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w trakcie szkolen
i instruktazu z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.

. Pracownikowi przydziela sig, na koszt pracodawcy, odziez i obuwie robocze oraz

srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w érodowisku pracy. -

Pranie, konserwacja, naprawa, oraz wymiana odziezy roboczej odbywa sig na
koszt pracodawcy.

W przypadku dopuszczenia do uzywania odziezy wiasnej i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $&rodkéow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym
stanowisku pracy. : '

Przyjety w Szkole sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
) § 39. ;

. Przybycie do pracy pracownik administracji lub obstugi potwierdza podpisem na

liscie obecnosci, a nauczyciel wpisem w dzienniku lekeyinym lub dzienniku innych
zajed. '

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy pracownik odnotowuje w zeszycie
wyjse.



§ 40.
Nie zgtoszenie sie pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje sie
na liscie obecnosci.

§41.
1. Opuszczenie dnia pracy lub jego czesci bez uprzednigj zgody pracodawcy
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci

a) wypadek lub choroba powodujace niezdolnos¢ pracownika do pracy,

b) izolacja pracownika z powodu choroby zakaznej,

¢) wypadek lub choroba czionka rodziny pracownika wymagajgce sprawowania
przez pracownika opieki osobistej, |

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

e) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin po podrozy, jezeli warunki podrézowania uniemoZliwity wypoczynek
nocny. ' .

2. O uznaniu meobecnosm lub spdznienia za usprawiediiwione decyduje
pracodawca.

§42.
1. Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce o nieobecnosci z powodu
przyczyny z géry wiadomej. :
2. O przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy
pracownik winien poinformowa¢ pracodawce w pierwszym dniu nieobecnosci.
3. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie usprawiedliwi¢c  niecbecnos¢ lub
spbdznienie sie do pracy.

Kary porzadkowe
§ 43.

Za naruszenie obowigzkdw pracowniczych w szczegolnoéci uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy,

2) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przeciw
pozarowych, |

3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy, '

4) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

5) zakidcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

6) zie lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie urzadzen i materiatow,

7) wykonywanie na terenie SzKoty prac niezwigzanych z zadaniami Szkoty,

8) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
Szkoty oraz wnoszenie alkoholu na teren Szkoty, '

9) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykow, zazywania narkotykow na terenie
Szkoly oraz wnoszenia narkotykow na teren Szkoty,

10)niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych oraz ucznidw
i ich rodzicow lub opiekunow prawnych,



w

§ 44.

. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych ‘i nieprzestrzeganie ,Regulaminu”

Dyrektor moze stosowac kary:

a) upomnienia, :

b) nagany,

C) pieniezna, za naruszenie przewidziane w § 43 pkt 2,4 8.

. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy Dyrektor dowiedziat

sie o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kara moze zostaé zastosowana tylko po uprzednim wys’fuchanlu pracownlka

Jezeli z powodu nieobecnoéci w Szkole pracownik nie moze zosta¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowy rozpoczyna sie od dnia stawienia sie pracownika do pracy.
Kare stosuje Dyrektor | zawiadamia o tym pracownika na piémie, informujac takze
o mozliwosci wniesienia sprzeciwu, Odpis pisma skiada sig w aktach osobowych
pracownika.

W ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu pracownlk moze wniesé sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ?e zostal
uwzgledniony.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika. .
Okolicznosci, o ktérych mowa w § 43 mogg stanowié przyczyne wypowiedzenia
umowy o pracg, a gdy ich naruszenie ma charakier razgecy — przyczyne
rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.

Przepisy koficowe
§ 45.

W zwigzku z wygasnigciem [ub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowigzany
jest rozliczy¢ sig z pracodawcg i uzyskaé wymagane wpisy w karcie obiegowej.

§ 46.

W razie nieobecnoséci Dyrektor jest zastepowany przez wyznaczonego pracownika.

§ 47.

Dyrektor przyjmuje pracownikow w godzinach od 8:.00 do 15:00, po uprzednim
umowieniu spotkania osobiscie z Dyrektorem lub w sekretariacie Szkoty.

§ 48.

W sprawach spornych lub nieuregulowanych ,Regulaminem” stosuje sie przepisy
prawa pracy.

§ 49.

Interpretacja zapisdw ,Regulaminu” nalezy do stron, ktdre go uzgodnity.



Regulamm wchodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.
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