REGULAMIN PRACY
SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 20
W JASTRZEBIU-ZDROJU

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 917, 1000, 1076, 1608,

1629).
2. Rozporzadzenie MEN z dnia 31 pazdziernika 2018 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych, niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U.

22018 r., poz. 2140).

POSTANOWIENIA OGOLNE:

81

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane z tym
obowigzki pracodawcy i pracownikdw, zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 20 w Jastrzebiu-

Zdroju.

§2

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw, bez wzgledu ma rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.
2. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzujg przepisy kodeksu pracy

i inne przepisy prawa pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z regulaminem: o$wiadczenie
0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date zostaje dotaczone do

akt osobowych pracownika.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

§4

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracy.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:



a) Przestrzegad czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

b) Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy.

c) Przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych.

d) Dbaé¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

e) Przestrzegad zasad wspétzycia spotecznego.

f) Przestrzega tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach. Przyjecie do wiadomosci
przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzajg
wiasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

g) W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zzycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegétowych potrzeb
pracodawcy, pracownicy s zobowigzani do wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
i petnienia dyzuréw.

h) Pracownikdéw obowigzujg zakresy czynnosci wyrazone na pismie.

§5

Razgcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegélnosci:

1.

No v ksuWw

Zte i niedbate wykonanie pracy, a takie wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy.

Nieprzybycie do pracy, spdzinienie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

Stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy.
Zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow.

Niewykonywanie polecen przetozonych.

Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§6

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1 pkt 1 KP

uwaza sie w szczegolnosci:

a)

b)

Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy.
Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy.
Stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu
pracy.

W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci lub
pracodawca nie jest w stanie jg przeprowadzié, przeprowadzenie takiej kontroli zaleca sie
organom policji.

Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzgdza protokét z kontroli.



c)

W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu w wyniku kontroli, pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY:

§7

Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

— zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
- organizowac prace w sposoéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

- organizowacd prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

- przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy,

- przeciwdziata¢ mobbingowi,

- zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

- utatwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- stwarzaé¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowej lub szkoty wyziszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

- zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

- stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdéw ich pracy,

- prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

- wptywa¢ na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisdw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogtoszen oraz zatgcznika
do regulaminu pracy. Zatgcznik nr 1,

Pracodawca informuje pracownikdw w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy
ogtoszen o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikédw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy zgodnie
z zatgcznikiem nr 2.

Pracodawca poprzez obserwacje i rozmowy z pracownikami szkoty przeciwdziata
mobbingowi, przez ktéry rozumie sie dziatanie lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,



powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdw.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACII PRACY, tADU | PORZADKU

§8

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liScie obecnosci, nauczyciel potwierdza swojg obecnos¢ wpisem
do dziennika zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych.

2. Pracownik powinien przebywac¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone i niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscic¢
teren zaktadu pracy w czasie pracy - godzine wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.

§9

Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza
godzinami pracy.

§10

Uzywanie telefondw stuzbowych do celéow prywatnych dozwolone jest wytgcznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych powinny zostaé pokryte
przez pracownika.

§11

Palenie tytoniu i e-papierosdw na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

§12

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy oraz
schowa¢ dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony.

8§13

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzyé pracownikowi na okres
3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajacg jego
kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.



814

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcym nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen.

8§15

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania pracodawcy jak
np. stanu finanséw, struktury organizacyjnej, wielkosci wynagrodzen (w tym wtasnego) oraz
wiadomosci stanowigcych tajemnice stuzbowa.

§16

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaty mu powierzone, w stanie uporzgdkowanym,
osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§17

1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawacé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub
za posrednictwem oséb do tego upowaznionych, a pracownicy sy obowigzani wykonywad
te decyzje i polecenia.

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§18

1. Pracownik, ktéry nie wykonat lub nienalezycie wykonat obowigzki pracownicze lub ze swej
winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w granicach
rzeczywiste] straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania
lub zaniechania, z ktérego wynika szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wyniktg
w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéow kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢
za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustalié
stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czeSciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3 miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu
wyrzgdzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykazaé¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosc
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.



8§19
Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.
§20

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie, pienigdze,
papiery wartosSciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takie srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za
szkode powstatg w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolni¢, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikdw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.
Pracownicy mogg przyjgé¢ wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujac odpowiedniag umowe z pracodawca.
W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialnosci
pracownikéw wynika z czesci okre$lonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§21

1. Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

2. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
jednomiesiecznym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czas pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

4. Godziny rozpoczecia i zakoiczenia pracy pracownikéw ustala sie indywidualnie.

5. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczecia pracy, ktérg powinien potwierdzic¢
podpisem na liscie obecnosci.

6. Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjscia poza zakfad pracy
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ksigzce wyjs¢,
znajdujacej sie w sekretariacie szkoty.

7. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub swieto uwaza sie prace, wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w danym dniu,
a godzing 6:00 nastepnego dnia. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21:00
a 7:00.



TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA
§22

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie administracji i obstudze z dotu ostatniego dnia miesiaca,
pracownikom pedagogicznym wyptaca sie za kazdy miesigc z goéry, z tym, ze sktadniki
wynagrodzenia, ktérych wysokosé moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych
prac (godziny ponadwymiarowe), wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim
dniu miesigca.

2. Jezeli ustalony dzied wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie administracji i obstugi wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie nauczycieli wyptacane jest z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy
dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
nastepnym.

4. Wynagrodzenie za pisemng zgoda pracownika wyptaca sie w formie przelewu na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika.

5. Pracownik jest obowigzany do nieujawniania nikomu wysokosci swojego wynagrodzenia.

6. Sktadniki do zwigzkow odprowadzane sg na pisemny wniosek pracownika.

7. Pracownik, ktéremu przystuguje prawo do urlopu wychowawczego, moze prosi¢ o rezygnacje
z tegoz urlopu.

§23

Szczegbétowe warunki wynagrodzen oraz inne swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich przyznawania
ustala regulamin wynagrodzenia.

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§24

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposrednio przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany, niezwiocznie, zawiadomi¢ bezposrednio przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng, przez inne osoby lub poczt3. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowaé o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu
odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc pracy lub spdznienie do pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z odrebnymi przepisami.



2) Decyzja wtasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

3) Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni
(pracownicy niepedagogiczni), a nauczyciele w wymiarze 2 dni.

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub s$wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie
pracownika na to wezwanie.

5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6) Zaktdcenia w funkcjonowaniu komunikaciji.

ZWOLNIENIE OD PRACY

§25

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonywanych do kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolnic od pracy pracownika:

1) Wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtfasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania.

2) Na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

3) Wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sgdowym lub przed organem ds. wykroczen (tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego).

4) Na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika niebedacego strong lub swiadkiem w
postepowaniu pojednawczym.

5) Na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych o zwalczaniu gruzlicy
oraz zwalczaniu choréb wewnetrznych.

6) Bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbednych do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego).

7) Bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na



czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

8§26

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:

vk wN R

Slubu pracownika — przez 2 dni.

Urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni.

Slubu dziecka — przez 1 dzien.

Zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni.

Zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — przez 1 dzien.

ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§27

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie
moze zrzec sie prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw ustala pracodawca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
do dnia 31 marca danego roku. Planem urlopdow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego
pracownikowi zgodnie z ust.5.

Pomimo podania do wiadomosci planu urlopédw pracownik powinien przed terminem
rozpoczecia urlopu ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wypetniony wniosek urlopowy.
Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacjg do
pracownika do spraw kadr.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i specjaliScie do
spraw kadr i ptac. Pracownik zgtasza zgdanie udzielania urlopu w miare mozliwosci jak
najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie
normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie w formie pisemnej informacji na druku
obowigzujgcym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6

Pracownik ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu jego
rozpoczecia zobowigzany jest powiadomié¢ o tym zaréwno bezposrednio przetozonego oraz
pracownika do spraw kadr telefonicznie, a nastepnie - niezwtocznie po powrocie do pracy
potwierdzié jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.



ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§28

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, takze
przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) Kare upomnienia

2) Kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
stosowac kare pieniezna.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszaniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczania sie naruszenia.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika pisemnie, wskazujgc rodzaj
naruszania obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczania sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§29

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczerstwa i higieny pracy w zakfadzie
pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych, higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) Organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
2) Zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz usuniecia uchylen w tym
zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen.

3) Zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.



§30

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1.

Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

Wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych.

Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzagdek w miejscu
pracy.

Stosowacé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac sie do
wskazan lekarskich.

Niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia o grozagcym niebezpieczenstwie.

Wspdtdziata¢ z pracodawcg i przetozonym w wypetnieniu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§31

Kandydat do pracy przez przystgpieniem do pracy powinien przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie

o braku przeciwskazan do pracy na podanym stanowisku. Wstepnym badaniom lekarskim nie

podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo

stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub

wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca.

§32

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg 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¢ sie od

wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

1.

§33

W trakcie wstepnego szkolenia specjalista bhp zapoznaje pracownikéow z ryzykiem
zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikbw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na
tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przez nawigzaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca.

Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktdrych
wystepujg szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzone jest raz w roku.

Szkolenie okresowe pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzone jest raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzone jest raz na 6 lat.

Wykazy osdb podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.

§34

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej.

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§35

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) Zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzenia nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli mogg one
stworzy¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow.

2) Oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku.

3) Tworzenia stuzby bhp lub powierzenia wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy.

4) Przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

5) Szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy.

Pracownicy lub ich przedstawiciele mogg przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji, a zwtaszcza
zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwigzku
z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg prawo do
wynagrodzenia.

Na umotywowany wniosek pracownikdw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw zagrazania
zdrowia i zycia pracownikéw, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzajg
kontrole oraz stosujg srodki prawne przewidziane w przepisach o Panstwowej Inspekcji
Pracy.

U pracodawcy, u ktdrego zostata powotana komisja bezpieczerstwa i higieny pracy,
konsultacje, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ prowadzone w ramach tej komis;ji.



Natomiast uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 2 i 4, przystugujg pracownikom lub ich
przedstawicielom wchodzacym w sktad komisji.

6. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla nich
konsekwencji z tytutu dziatalnosci, o ktérej mowa w ust 1, 2 i 4. Dotyczy to réwniez
pracownikéw lub ich przedstawicieli, o ktdrych mowa w ust. 5.

OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH

§36

1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegétowej ochrony
pracy kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§37

1. Mtodocianym jest osoba, ktdra ukorczyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18.
Szkota Podstawowa nr 20 nie zatrudnia pracownikdw mtodocianych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§38

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikowi poprzez wylozenie go
w sekretariacie szkoty.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw w szkole.

3. Nowo przyjety pracownik przez przystgpieniem od pracy zostaje zapoznany z trescig
regulaminu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, co potwierdza o$wiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

§39

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uprzednim uzgodnieniu
z organizacjami zwigzkowymi.
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