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PUBLICZNEJ SZKOŁY PODSTAWOWEJ nr 6 

im. Marii Skłodowskiej-Curie w Kêdzierzynie-Koźlu 

I. Postanowienia ogólne. 

§ 1.1. Niniejszy Regulamin Pracy usta³a organizacja i porz±dek w procesie pracy oraz 
zwi±zane z tym prawa i obowi±zki pracodawcy i pracowników. 

§ 2.1. Postanowienia regulaminu obowiązują wszystkich pracowników, bez wzglêdu na 
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko. 

§ 3.1. Ilekroæ W niniejszym regulaminie jest mowa o: 
1) pracodawcy - nalewy przez to rozumiem Publiczna Szkołę Podstawowa nr 6 im. Marii 

Skłodowskiej-Curie W Kêdzierzynie-Koźlu reprezentowana przez dyrektora szko³y lub 
inna osoba upowa¿niona 

2) pracowniku - nalewy przez to rozumiem osoba pozostającą z pracodawca w stosunku 
pracy. 

3) Kodeksu Pracy - rozumie sio przez to ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U.2018 
poz. 917 z p ó r .  zmianami) 

§4.1. Regulamin pracy określa W szczególno¶ci: 
1) organizacja pracy, 
2) czas pracy, pora nocna, 
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecno¶ci, 
4) sposoby potwierdzania obecno¶ci W pracy, 
5) obowi±zki dotycz±ce bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo¿arowej, 
6) nagrodyi kary zwi±zane z porz±dkiem pracy, 
7) termin, miejsce i czas wyp³aty wynagrodzenia, 
8) urlopy, 
9) sposób prowadzenia dokumentacji zwi±zanej ze stosunkiem pracy. 

§ 5.Regulamin Pracy podaje sio do wiadomo¶ci ka¿dego pracownika poprzez udostêpnienie 
go W sekretariacie szkopy. 

§ 6.Pracodawca zapoznaje z treścią Regulaminu Pracy ka¿dego przyjmowanego do pracy 
pracownika przed rozpoczêciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość 
regulaminu swoim podpisem 
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§ 7.W sprawach zwi±zanych ze stosunkiem pracy lub nieuregulowanych szczegó³owo 
W niniejszym regulaminie, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy oraz innych usta³ 
i aktów aktualnie obowiązujących. 

II. Podstawowe prawa i obowi±zki pracodawcy. 

§ 8.1. Pracodawca ma W szczególno¶ci obowi±zek: 
1) zaznajomienia podejmuj±cych praca z zakresem ich obowi±zków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi 
uprawnieniami, zakresem obowi±zków, 

2) zapewniania pracownikom przydzia³u pracy zgodnego z treścią zawartej umowy 
o praca, 

3) organizowania pracy w sposób zapewniaj±cy penne wykorzystanie czasu pracy, 
4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia 

systematycznych szkoleñ pracowników w zakresie bezpieczeñstwa i higieny pracy, 
5) kierowania pracowników na wstêpne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie 

i pokrywania kosztów tych badan, 
6) terminowego i prawid³owego wyp³acania wynagrodzenia, 
7) u³atwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

stwarzania warunków do awansu zawodowego nauczycieli, 
8) stosowania sprawiedliwych i obiektywnych kryteriów oceny pracowników oraz 

wyników ich pracy, 
9) prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracowników, 
10) wyposa¿ania pracowników w niezbêdne materia³y i Grodki ochrony indywidualnej na 

zasadach okre¶lonych W innej dokumentacji (za. 1) 
11) wp³ywania na kszta³towanie W szkole zasad współżycia spo³ecznego, 
12)niezwłocznego wydawania pracownikowi, W zwi±zku z rozwi±zaniem lub 

wygaśnięciem stosunku pracy, ¶wiadectwa pracy, bez uzale¿niania tego od 
wcze¶niejszego rozliczania sio pracownika, 

13) przeciwdzia³ania zjawisku mobbingu, 
14) przeciwdzia³ania dyskryminacji W zatrudnieniu, w szczególno¶ci ze wzglêdu na płeć, 

wiek, niepełnosprawność, rasa, religia, narodowość, przekonania polityczne, 
przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacja seksualna, 
a takie bez wzglêdu na zatrudnienie na czas okre¶lony lub nieokre¶lony albo 
w pewnym lub W niepewnym wymiarze czasu pracy, 

15) poinformowania o działającym monitoringu wizyjnym na terenie placówki, ze 
wzglêdu na bezpieczeñstwo przebywaj±cych uczniów. 

§ 9.1. Pracodawcy przys³uguje W szczególno¶ci prawo do: 
1) korzystania Z wyników wykonywanej przez pracowników pracy, 
2) wydawania pracownikom wiążących poleceñ pracy W zakresie, w jakim polecenia te 

nie si sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia spo³ecznego, 
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3) okre¶lania zakresu obowi±zków ka¿dego pracownika, 
4) wymagania i egzekwowania od pracowników ich obowi±zków okre¶lonych 

W przepisach prawa pracy, 
5) wynagradzania i wyró¿niania pracowników, w zależności od osi±ganych przez nich 

wyników pracy, 
6) stosowania wobec pracowników odpowiedzialno¶ci porz±dkowej, materialnej na 

zasadach okre¶lonych w Kodeksie Pracy. 

Ill. Podstawowe prawa i obowi±zki pracownika. 

§ 10.1. Pracownikom przysługują w szczególno¶ci uprawnienia do: 
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie Z umowa o praca, 
2) otrzymywania wynagrodzenia, 
3) wypoczynku W dniach wolnych od pracy oraz podczas urlopów, 
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP, 
5) tworzenia i przystopowania do organizacji reprezentuj±cych pracowników, 
6) świadczeń W okresie czasowej niezdolno¶ci do pracy na zasadach okre¶lonych 

w odrêbnych przepisach, 
7) powstrzymania sio od pracy lub oddalenia sio Z miejsca pracy, je¿eli warunki pracy nie 

odpowiadaj± przepisom bezpieczeñstwa i higieny pracy (bezpieczeñstwa 
polarowego) i stwarzaj± bezpo¶rednie zagro¿enie dla rycia lub zdrowia, 

8) korzystania ze świadczeń socjalnych na zasadach okre¶lonych w odrêbnych 
przepisach. 

§ 11.1. Pracownik ma W szczególno¶ci obowi±zek: 
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy, W tym punktualne 

rozpoczynanie i koñczenie pracy, 
2) przestrzegania regulaminu pracy, 
3) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeñstwa i higieny pracy i przepisów 

przeciwpo¿arowych, 
4) zachowywania sio Z godnością W miejscu pracy, 
5) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, 
6) dbania o dobro miejsca pracy, chronienia mienia oraz zachowywania w tajemnicy 

informacji, których ujawnienie mog³oby narazi³ na szkoda placówka i pracowników; 
7) zachowania trzeźwości W miejscu pracy, niepalenie papierosów i e-papierosów oraz 

niezarywanie substancji psychoaktywnych, 
8) dbania o czystość i porz±dek na stanowisku pracy oraz woków niego, 
9) w przypadku rozwi±zania stosunku pracy - rozliczenia sio ze zobowiązań, 

dokumentów, itp. wobec szkopy przed ustaniem stosunku pracy, 
10) dok³adnego i sumiennego wykonywania poleceñ pracodawcy zgodnie z przydzia³em 

zadam oraz potrzeb wynikaj±cych z organizacji pracy szkopy, 
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11)dbania o nale¿yty stan Grodków pracy oraz o powierzone mienie szkopy oraz o zad 
i porz±dek w miejscu pracy, 

12) okazywania lojalno¶ci W stosunku do pracodawcy, 
13) przestrzegania zasad współżycia spo³ecznego, 

2. Samowolne opuszczanie stanowiska w czasie godzi³ pracy lub przed ich zakoñczeniem 
jest zabronione. 
Niedopuszczalna jest zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzi³ pracy bez zgody 
przełożonego. 

4. Dyżury nauczycieli odbywaj± sio wed³ug opracowanego harmonogramu i nie mog± byt 
zmieniane bez zgody przełożonego. 

5. Wyjście służbowe poza teren szkopy moce nastąpić za zgoda pracodawcy lub osoby 
przez niego upowa¿nionej: 

1) pracownicy administracji i obs³ugi wpisuje czas wyjêcia z pracy i czas powrotu do 
,,książki wyjść" znajduj±cej sio W sekretariacie, 

2) nauczyciele wypełniają rejestr wyjść grupowych z uczniami na wycieczki, zawody, 
konkursy oraz inne wyjêcia zwi±zane z realizacja programów nauczania. 

6. Czas przebywania w szkole po godzinach pracy powinien byt okre¶lony w sposób i na 
zasadach przyjêtych przez pracodawca (nauczycieli obowi±zuje e-dziennik). 
Każdy pracownik po zakoñczeniu pracy jest zobowi±zany uporządkować swoje 
stanowisko pracy oraz zabezpieczy³ powierzone mu narzêdzia, maszyny, sprzêt, 
pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp. 

8. Pracownik lub opiekun pracowni dydaktycznej opuszczaj±cy pomieszczenie jako ostatni 
obowiązanyjest: 

1) sprawdzi³, wyłączyć i zabezpieczy³ wszelkie urz±dzenia elektroniczne i elektryczne, 
2) zabezpieczy³ swoje i uczniowskie stanowiska pracy, 
3) zamknąć wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp., 
4) przekaza³ klucze do pomieszczenia, W którym pracuje. 

9. Niedopuszczalne jest wynoszenie poza zak³ad pracy dokumentacji szkolnej typu 
arkusze ocen, dokumentacja wychowawcy oddzia³u, itp. w uzasadnionych wypadkach 
nalewy uzyskam zgoda przełożonego wyrażoną na pi¶mie lub w inny przyjêty sposób. 

10. Niedopuszczalne jest wykonywanie prywatnych prac W zak³adzie pracy lub poza 
zak³adem pracy z wykorzystaniem uczniów lub sprzêtu szkolnego. 

11. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie W celach prywatnych wyposa¿enia 
i pomieszczeñ służbowych oraz innego mienia szkopy lub mienia znajduj±cego sio W jej 
u¿ytkowaniu. 

§ 12.1. Za naruszenie ustalonego porz±dku i dyscypliny pracy uwaga sio: 
1) z³e i niedba³e wykonywanie powierzonych zadam, 
2) nieprzybycie do pracy, spó¼nianie sio do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez 

usprawiedliwienia, 
3) spo¿ywanie na terenie szkopy napojów alkoholowych i przyjmowanie Grodków 

odurzaj±cych oraz przebywanie na terenie szkopy pod ich wp³ywem, 
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4) palenie tytoniu, e-papierosów na terenie placówki, 
5) wynoszenie Z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy, kluczy, 

piecz±tek, dokumentów nie będących własnością pracownika, 
6) zak³ócanie porz±dku i spokoju W miejscu pracy, 
7) niewykonywanie poleceñ przełożonych zwi±zanych z zakresem przydzielonych zadam 

lub wynikaj±cych z organizacji pracy szkopy, 
8) stosunek do przełożonych i wspó³pracowników naruszaj±cy godność stanowiska lub 

dobre imid pracownika, 
9) wykorzystywanie swego stanowiska, jak równiej uzyskanych w zwi±zku 

z wykonywana praca informacji do przysparzania sobie, rodzinie lub innym osobom 
jakichkolwiek korzy¶ci. 

IV. Czas pracy. 

2. 

3. 

5. 

6. 

7. 

§ 13.1.Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, 
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

Czas pracy powinien byt W peoni wykorzystany przez ka¿dego pracownika na 
wykonywanie obowi±zków służbowych. 
Pracodawca prowadzi ewidencja czasu pracy celem prawid³owego ustalenia 
wynagrodzenia za praca i innych świadczeń zwi±zanych z praca, Z uwzglêdnieniem 
pracy W godzinach nadliczbowych i porze nocnej, w niedziele i święta - w rozliczeniu 
dobowym, tygodniowym, w przyjêtym jednomiesiêcznym okresie rozliczeniowym. 

4. Nauczyciel rozpoczyna i koczy  zajêcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuñcze 
zgodnie z tygodniowym rozk³adem zajęć. Pozostałe czynno¶ci i zajêcia zwi±zane 
z przydzia³em zadam nauczyciel realizuje W czasie okre¶lonym indywidualnie. 
W czasie nieobecno¶ci pracownika, pracodawca lub osoba przez niego upowa¿niona 
decyduje, komu ma byt powierzone zastêpstwo. 
Dniami wolnymi od pracy są niedziele oraz święta okre¶lone W przepisach o dniach 
wolnych od pracy. 
Za praca W niedziela lub święto uwaga sio praca wykonywana pomiêdzy godzina 
00.00 w tym dniu a godziną24.00 tego samego dnia. 

2. 
3. 

§ 14.1. Czas pracy pracowników niepedagogicznych wynosi przeciêtnie 8 godzi³ na doba 
i 40 godzi³ W piêciodniowym tygodniu pracy W jednomiesiêcznym okresie 
rozliczeniowym. 

Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedzia³ku do pi±tku. 
Pracowników obowi±zuje następujący czas pracy: 

1) pracownicy pedagogiczni - zgodnie Z Kartą Nauczyciela i wed³ug planu zajęć 
dydaktyczno-wychowawczych i opiekuñczych, 

2) pracownicy administracji i obs³ugi - wymiar i rozk³ad czasu pracy jest ustalany 
zgodnie z potrzebami placówki i okre¶lony indywidualnie w zakresach obowi±zków 
poszczególnych pracowników. 
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4. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynos co najmniej 6 godzi³, przys³uguje 
15 minutowa przerwa na posi³ek wliczana do czasu pracy. 

§ 15.1. Za pora nocna przyjmuje sio czas miedzy 22.00 a 6.00. 
§16.1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 14 pkt 1 stanowi praca W 

godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko W razie szczególnych potrzeb 
pracodawcy. 

2. Przepisy Ust. 1 nie dotycz±: 
1) kokiet W ciąży, 
2) pracowników opiekuj±cych sio dzieckiem do lat 4-ch, bez ich zgody, 
3) pracowników, u których wystêpuje przeciwwskazanie do tego typu pracy, 
4) pracowników Z orzeczona niepełnosprawnością. 

V. Wynagrodzenie za praca. 

§ 17.1. 

2. 

Pracownikowi przys³uguje wynagrodzenie W wysoko¶ci okre¶lonej w umowie 
o praca. 

Wynagrodzenie wyp³acane jest: 
1) do ostatniego dnia miesi±ca pracownikom administracji i obs³ugi, je¿eli dziec wyp³aty 

wypada W dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca sio w poprzedzaj±cym go 
dniu roboczym, 

2) ka¿dego 1. dnia miesi±ca pracownikom pedagogicznym zgodnie z Karta Nauczyciela, 
a wynagrodzenie za godziny ponad etat w ostatnim tygodniu miesi±ca. 

3. Wynagrodzenie wyp³acane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego 
upowa¿nionej W kasie Zespołu Obsługi Oświaty i Wychowania dniu wyp³aty lub dniach 
nastopnych ka¿dego miesi±ca lub na pisemny wniosek pracownika - przelewem na 
konto bankowe. 

4. Składniki wynagrodzenia reguluje regulamin wynagrodzenia. 

-L 

VI. Urlopy. 

2. 

3. 

§ 18.1. Pracownikowi przys³uguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, p³atnego urlopu 
wypoczynkowego: 

1) pracownicy niepedagogiczni -wymiar urlopu uregulowany przez Kodeks pracy, 
2) nauczyciele - wymiar urlopu uregulowany przez Kartę Nauczyciela. 

Na wniosek pracownika niepedagogicznego urlop moce byt podzielony na części. 
Urlopy udzielane si w terminie ustalonym przez pracodawca w porozumieniu 
z pracownikiem. 
Urlopu niewykorzystanego w terminie pracodawca ma obowi±zek udzieli³ 
pracownikowi w terminie okre¶lonym w Kodeksie Pracy. 

4. w okresie wypowiedzenia umowy o praca pracownik jest obowi±zany wykorzystam 
przysługujący mu urlop, je¿eli Z przyczyn organizacyjnych jest to niemo¿liwe - 
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5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

wyp³acany jest ekwiwalent pieniężny- W ilości adekwatne] do przepracowanego 
okresu. 
Dla osób pracuj±cych na niepewnym etacie wymiar urlopu usta³a sio proporcjonalnie do 
wymiaru czasu pracy. 
Pracownik niepedagogiczny moce zgłosić wniosek o udzielenie mu urlopu 
wypoczynkowego, tzw. urlopu na żądanie, w maksymalnym wymiarze 4 dni w ka¿dym 
roku kalendarzowym. 
Jeśli wniosek, o którym mowa w Ust. 6, jest sk³adany w dniu korzystania z urlopu na 
żądanie, moce byt on złożony wyłącznie przed planowa godzina rozpoczêcia pracy 
przez pracownika, do bezpo¶redniego przełożonego na pi¶mie lub telefonicznie 
(służbowy numer telefonu). 
Wnioski urlopowe sk³adane przez pracownika po planowej godzinie rozpoczêcia pracy 
nie będą uwzglêdniane. 
Pracownik powinien dołożyć wszelkiej staranno¶ci, aby upewni³ sio, że złożony przez 
niego wniosek o urlop na żądanie dotar³ do pracodawcy, o którym mowa w Ust. 6. 

10. w przypadku złożenia wniosku o urlop na żądanie w formie telefonicznej pracownik po 
zakoñczonym urlopie jest zobowi±zany do niezw³ocznego (nie pó¼niej nie W ci±gu 3 dni 
roboczych) pisemnego potwierdzenia faktu wykorzystania urlopu na żądanie 
i przekazania tego potwierdzenia do sekretariatu. 

11. Nauczycielom urlop wypoczynkowy przys³uguje W czasie ferii zimowych i letnich. 
12. Pracodawca ma obowi±zek udzieli³ urlopu okoliczno¶ciowego Z zachowaniem prawa 

do wynagrodzenia w razie: 
1) clubu pracownika lub urodzenia sio jego dziecka albo zgonu i pogrzebu masonka 

pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni, 
2) clubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te¶ciowej, te¶cia, 

babki, dziadka, a takie innej osoby pozostaj±cej na utrzymaniu pracownika lub pod 
jego bezpośrednią opieka - 1 dziec. 

13. Urlop okoliczno¶ciowy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, do którego 
nalewy dołączyć akt małżeństwa, urodzenia bądź zgonu. 

14. Pracownikowi wychowuj±cemu przynajmniej jedno dziecko wwieku do 14 lat 
przys³uguje W ci±gu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do 
wynagrodzenia. Pisemny wniosek o udzielenie dnia wolnego / w przypadku pracownika 
niepedagogicznego wniosek o 16 godzi³ lub dwa dni, w celu sprawowania osobistej 
opieki nad dzieckiem nalewy złożyć do dyrektora w terminie umożliwiającym 
prawidłową organizacja pracy. 

15. Pracodawca moce udzieli³ pracownikowi na jego wniosek urlopu bezp³atnego. Okres 
przebywania na urlopie bezp³atnym nie wlicza sio do stanu pracy. Informowanie 
pracownika o konsekwencjach udzielenia urlopu bezp³atnego nie jest obowi±zkiem 
pracodawcy. 
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VII. Organizacja i porz±dek pracy. 

2. 

3. 

5. 

§ 19.1. Obowi±zkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. 
Pracownik potwierdza ka¿dorazowo przybycie do pracy: 

1) pracownicy niepedagogiczni - podpisem na li¶cie obecno¶ci, 
2) nauczyciele wpisem do e-dziennika. 

W wypadku spó¼nienia pracownik powinien niezw³ocznie zgłosić do przełożonego ten 
fakt W celu usprawiedliwienia sio. 

4. Późniejsze rozpoczêcie pracy lub wcze¶niejsze zakoñczenie, a takie wyjecie 
godzinach pracy poza teren szkopy, wy raga uprzedniej zgody bezpo¶redniego 

przełożonego. Wyjście poza teren szkopy winno byt udokumentowane W książce wyjść 
służbowych. 
Nieobecność usprawiedliwiona pracownika moce byt spowodowana: 

1) choroba lub opieka nad chorym cz³onkiem rodziny pracownika, pod warunkiem 
przedłożenia zwolnienia lekarskiego, 

2) koniecznością sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, W wyniku 
zamkniêcia żłobka, przedszkola lub szkopy, do której dziecko uczęszcza, pod 
warunkiem złożenia pisemnego o¶wiadczenia potwierdzonego przez dyrekcja 
placówki, 

3) koniecznością sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14-stu po wype³nieniu 
odpowiedniego wniosku i przedłożeniu pracodawcy, 

4) wykonywaniem obowi±zków okre¶lonych W przepisach o powszechnym obowi±zku 
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania, 

5) wezwaniem W charakterze strony, ¶wiadka, t³umacza lub bieg³ego przez odpowiedni 
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji 
urzêdowej o wykonywaniu tego obowi±zku, 

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiązujące. 

2. 

3. 

§ 20.1.Pracownik powinien niezw³ocznie, nie pó¼niej nie w ci±gu trzech dni, zawiadomi³ 
pracodawca o przyczynie nieobecno¶ci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania. 

Zawiadomienie pracodawcy moce nastąpić osobi¶cie, telefonicznie, za po¶rednictwem 
innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za data zawiadomienia 
uwaga sio data nadania listu. 
Dokumenty potwierdzaj±ce usprawiedliwiony charakter nieobecno¶ci pracownik jest 
zobowi±zany przedłożyć pracodawcy najpó¼niej w ci±gu 7 dni . Dokumenty składa sio 
u pracownika do sprawa osobowych / kadrowych. 

VIII. Nagrody i wyró¿nienia. 

§ 21.1. Pracownikom, którzy poprzez wzorowe wype³nianie swoich obowi±zków, 
przejawianie inicjatywy w pracy przyczyniaj± sio szczególnie do podnoszenia jako¶ci 
pracy szkopy, mog± byt przyznawane nagrody i wyró¿nienia w formie: 
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2. 
3. 

1) pochwa³y pisemnej, 
2) pochwa³y publicznej, 
3) nagrody pieniężnej. 

Nagrody i wyró¿nienia przyznaje dyrektor. 
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyró¿nienia składa sio do akt 
osobowych pracownika. 

IX. Odpowiedzialność porz±dkowa pracowników. 

§ 

2. 

22.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porz±dku, regulaminu pracy, 
przepisów bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpo¿arowych 
pracodawca moce stosowa³: 

1) kara upomnienia, 
2) kara nagany. 

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeñstwa i higieny pracy lub 
przepisów przeciwpo¿arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sio 
do pracy w stanie nietrzeźwości lub spo¿ywanie alkoholu W czasie pracy pracodawca 
moce równiej zastosowa³ kara pieniężną. 

§ 

2. 

23.1.Kara pieniężna za jedno wykroczenie, a takie za kaidy dziec nieusprawiedliwionej 
nieobecno¶ci, nie moce byt wy¿sza nie jednodniowe wynagrodzenie pracownika, 
a łącznie kary pieniężne nie mog± przewyższać dziesi±tej części wynagrodzenia 
przypadaj±cego pracownikowi do wyp³aty. 

Wpływy Z kar pieniężnych przeznacza sio na poprawa warunków bezpieczeñstwa 
i higieny pracy. 

2. 
3. 

§ 24.1.Kara nie moce byt zastosowana po up³ywie 2 tygodni od powziêcia wiadomo¶ci 

o naruszeniu obowi±zku pracowniczego i po up³ywie 3 miesiêcy od dopuszczenia sio 
tego naruszenia. 

Kara moce byt zastosowana tylko po uprzednim wys³uchaniu pracownika. 
Jeżeli z powodu nieobecno¶ci W pracy pracownik nie moce byt wys³uchany, bieg 
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sio, a rozpoczêty 
Olega zawieszeniu do dnia stawienia sio pracownika do pracy. 

2. 

§ 25.1.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi¶mie, wskazując 
rodzaj naruszenia obowi±zków pracowniczych i data dopuszczenia tego naruszenia oraz 
informując go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia 
składa sio do akt osobowych pracownika. 

Przy stosowaniu kary bierze sio pod uwaga W szczególno¶ci: 
1) rodzaj naruszenia obowi±zków pracowniczych, 
2) stopieñ winy pracownika, 
3) dotychczasowy stosunek do pracy. 
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2. 

3. 

§ 26.1.Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik moce 
W ci±gu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzglêdnieniu lub 
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Odrzucenie sprzeciwu w ci±gu 14 dni od 
dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzglêdnieniem. 

Pracownik, który wniós³ sprzeciw, moce W ci±gu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego 
odrzuceniu wystąpić do sadu pracy w Opolu o uchylenie zastosowanej wobec niego 
kary. 
W razie uwzglêdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej 
kary przez sad pracy pracodawca jest obowi±zany zwróci³ pracownikowi równowartość 
kwoty tej kary. 

4. Karę uwaga sio za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa Z akt osobowych 
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moce, z w³asnej inicjatywy lub na 
wniosek reprezentuj±cej pracownika zak³adowej organizacji zwi±zkowej, uznam kara za 
niebyłą przed up³ywem tego terminu. 

X. Zwolnienia z pracy. 

2. 

3. 

6. 

§ 27.1. Pracownikowi niepedagogicznemu moona udzieli³ zwolnienia od pracy W celu 
za³atwienia sprawa prywatnych. 

Udzielenie zwolnienia nastêpuje na pisemny wniosek pracownika sk³adany do 
bezpo¶redniego przełożonego. 
Po zaakceptowaniu wniosku przez przełożonego, obowi±zkiem pracownika jest 
dostarczenie dokumentu do wicedyrektora lub do sekretariatu, W celu ustalenia 
zastêpstwa. 

4. Wychodząc Z zak³adu pracy, pracownik jest obowi±zany do umieszczenia stosownego 
wpisu W książce wejść i wyjść. 

5. Odpracowanie nieobecno¶ci powinno nastąpić do korca miesi±ca. Termin 
odpracowania jest ustalany przez przełożonego. Godziny odpracowywane nie są 
zaliczane do nadgodzina. 
w przypadku nieodpracowania zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia za 
czas tego zwolnienia. 

XI. Przepisy BHP i ochrona przeciwpo¿arowa. 

2. 

§ 28.1.Pracodawca i pracownicy zobowi±zani si do ścisłego przestrzegania przepisów 
i zasad bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie pracy zawodowej. 

Podstawowym obowi±zkiem ka¿dego pracownika jest bezwzglêdne przestrzeganie 
przepisów BHP oraz przepisów przeciwpo¿arowych. W szczególno¶ci kaidy pracownik 
jest zobowi±zany: 

1) znak przepisy i zasady BHP oraz przeciwpo¿arowe, 
2) uczestniczy³ w organizowanych przez pracodawca szkoleniach i kwiczeniach Z zakresu 

BHP i ochrony przeciwpo¿arowej, 
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3. 

3) dbam O porz±dek i zad na w³asnym stanowisku pracy i w e g o  otoczeniu, 
4) stosowa³ Grodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie Z przeznaczeniem, 
5) poddawa³ sio wyznaczonym przez pracodawca badaniom lekarskim oraz stosowa³ sio 

do zaleceñ i wskaza³ lekarskich, 
6) niezw³ocznie informowa³ przełożonych o zauwa¿onych wypadkach W miejscu pracy 

lub o stwierdzonych zagro¿eniach rycia lub zdrowia, 
7) rzetelnie współdziałać Z pracodawca i przełożonymi W wykonywaniu obowi±zków 

dotycz±cych BHP. 
Pracodawca jest zobowi±zany zapewni³ przestrzeganie przepisów wymienionych 
w ust.1, W szczególno¶ci przez: 

1) wydawanie stosownych poleceñ, 
2) usuwanie ewentualnych uchybieñ lub zagrożeń, 
3) zapewnienie niezw³ocznego wykonania zaleceñ organów nadzoru nad warunkami 

pracy, w tym organów spo³ecznego nadzoru. 
4. w szczególno¶ci pracodawca jest zobowi±zany do: 

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniaj±cy bezpieczne 
i higieniczne warunki pracy przy wykorzystaniu najnowszych osiągnięć nauki 
i techniki, 

2) zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie 
przeciwpo¿arowej i przeprowadzania szkoleñ W tym zakresie, 

3) kierowania pracowników na badania lekarskie, 
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeñ i wyposa¿enia technicznego oraz 

o sprawność Grodków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i stosowanie 
ich zgodne Z przeznaczeniem. 

§ 29. 1. Pracownikom zabrania sio: 
1) wykorzystywania wyposa¿enia technicznego niezgodnie Z przeznaczeniem, 
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposa¿enia 

technicznego, bez upowa¿nienia pracodawcy lub bezpo¶redniego przełożonego. 

§ 30.1. Pracodawca moce dopuścić pracownika do wykonywania pracy wyłącznie 
w wypadku, gdy posada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt 
niezbêdne szkolenia wstêpne W zakresie BHP i ochrony przeciwpo¿arowej. Jeśli 
wykonywanie danej pracy wy raga stosowania Grodków ochrony indywidualnej lub 
odziery i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moce nas . wyłącznie- po 
odpowiednim wyposa¿eniu danego pracownika. 

I" J xw .ş .Êă 

§ 31.1. Jeżeli warunki pracy nie odpowiadaj± przepisom BHP i stwarzaj± bezpo¶rednie 
zagro¿enie dla zdrowia lub rycia pracownika albo innych osób, pracownik ma prawo 
i obowi±zek powstrzymam sio od wykonywania pracy i oddali³ sio z miejsca zagro¿enia 
oraz niezw³ocznie zawiadomi³ o tym przełożonego. Za okres powstrzymania sio od pracy 
w takiej sytuacji - pracownikowi przys³uguje prawo do wynagrodzenia. 
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2. 

3. 

32.1.Dyrektor szkopy jest obowi±zany informowa³ pracowników o ryzyku zawodowym, 
które wiąże sio Z wykonywana praca na okre¶lonym stanowisku. 

Pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem zawodowym na danym stanowisku, co 
potwierdza własnoręcznym podpisem. 
Dyrektor jest obowi±zany udostępnić pracownikom, do starego korzystania, aktualne 
instrukcje bezpieczeñstwa i higieny pracy. 

XII. Ochrona pracy kokiet. 

2. 

3. 

1. Pracownicy W ciąży nie wolno zatrudniam W porze nocnej i godzinach nadliczbowych. 
Pracownicy w ciąży nie wolno delegowa³ poza stare miejsce pracy ani zatrudniam 
w systemie przerywanego czasu pracy. 
Pracownicy karmi±cej dziecko piersi± przysługują dwie pó³godzinne przerwy w pracy, 
wliczone do czasu pracy. Pracownica karmi±ca wiêcej nie jedno dziecko ma prawo do 
dwóch przerwa w pracy, po 45 minut kaida. Przerwy na karmienie mog± byt łączone na 
wniosek pracownicy. 
Wykaz prac zabronionych kobietom- zał. nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

XIII. Przepisy korcowe. 

§ 34.1. Regulamin moce byt przez pracodawca zmieniony lub uzupe³niony W trybie 
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania. Regulamin zostaje 
wprowadzony na czas nieokre¶lony. 

2. 

§ 35.1. Pracownik nowo zatrudniony zobowi±zany jest do zapoznania sio z regulaminem 
przed rozpoczêciem pracy. 

Każdy pracownik jest zobowi±zany do systematycznego i bieżącego zapoznawania sio 
z innymi regulaminami, procedurami, zarz±dzeniami, instrukcjami i przepisami oraz do 
potwierdzenia własnoręcznym podpisem faktu zapoznania sio zww. dokumentami a 
takie do przestrzegania obowiązujących na terenie szkopy regulaminów, procedur, 
zarządzeń, instrukcji i przepisów. 
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Załącznik nr 1 dc Regulaminu Pracy 
Tabela norm przydzia³u Grodków ochrony indywidualnej 

i obuwia roboczego 
Lp. 

i 

Stanowisko Zakres wyposa¿enia: 
R - odzier i obuwie robocze 

O - ochrony indywidualnej 

Przewidywany okres 
używalności w 

miesi±cach w okresach 
zimowych (OZ) 
do zu¿ycia (DZ) 

1 Bibliotekarz 
- pracownik biblioteki 

O - fartuch Z tkanin syntetycznych 
lub tekstylny 

R - obuwie profilaktyczne 

36 miesiêcy 

24 miesi±ce 
Nauczyciel: 
biologii, fizyki, chemii 

R- fartuch tekstylny 
O- rękawice ochronne 

36 miesiêcy 
DZ 

2 Kucharka 
- pomoc kuchenna 

O - czepek biasy 
R - fartuch biasy 
R - spodnie bia³e 
R - fartuch przedni tkaninowy 
O - fartuch przedni wodoodporny 
R - obuwie profilaktyczne na 
spodach antypo¶lizgowych 
o - rêkawice gumowe 

DZ 
12 miesiêcy 
12 miesiêcy 
24 miesi±ce 
DZ 
12 miesiêcy 

DZ 
3 Konserwator R - fartuch drelichowy 

R - buty skórzane na spodach 
gumowych 

O - beret lub czapka 
O - rêkawice drelichowe 
O - kurtka lub kamizelka ochronna 

24 miesi±ce 
24 miesi±ce 

24 miesi±ce 
DZ 
4 OZ 

4 Intendent O - fartuch Z tkanin syntetycznych 
lub tekstylny 

O - fartuch biasy 
O - czepek biasy 
R - obuwie profilaktyczne na 
spodach antypo¶lizgowych 

24 miesi±ce 
DZ 
24 miesi±ce 

24 miesi±ce 

5. Nauczyciel 
edukacji 
wczesnoszkolnej 
wychowania 
fizycznego, 
wychowawca 
W ¶wietlicy, 

R - spodnie dresowe 
R - obuwie profilaktyczne 
Ż/ 

2 

ll a › . . . , .' . . 1. . › . y . 
.. ¬ › „ .- | ř 

R - podkoszulka bawe³niana 

24 miesi±ce 
24 miesi±ce 

,¿.,,'Í ›" 
I' J 

I . 'V  " 

24 miesi±ce 

6 Sprz±taczka R - fartuch tekstylny lub 
syntetyczny 
R - obuwie profilaktyczne na 
spodach antypo¶lizgowych 
o - rêkawice gumowe 

12 miesiêcy 

12 miesiêcy 

DZ 
7 Wowra w szkole R - fartuch tekstylny lub 12 miesiêcy 
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syntetyczny 
R - obuwie profilaktyczne na 
spodach antypo¶lizgowych 
O - buty skórzane na spodach 
gumowych 
o - rêkawice gumowe 
O - kurtka lub kamizelka ochronna 
O - rêkawice drelichowe 

12 miesiêcy 

24 miesi±ce 
DZ 
4 OZ 
DZ 

Konsultacje z pracownikami w sprawie norm zaopatrzenia oraz zasad przydzielenia 
i gospodarowania Grodkami ochrony osobistej oraz odzieżą i obuwiem roboczym, jak 

równiej Grodkami higieny dla pracowników szkopy. 

NAUCZYCIELE 
Lp. 

I 

Nazwisko i Imid Data Akceptacj a Uwagi 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 

ADMINISTRACJA I OBSŁUGA 

J 
I 
! 

I 

Lp. Nazwisko i Imid Data Akceptacj a Uwagi 
1 
2 
3 
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Załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy 

Dyrektora Publicznej Szkoły Podstawowej nr 6 W Kêdzierzynie-Koźlu 

z dnia 

Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kokiet w ciąży 

i kokiet karmi±cych dziecko piersi±: 

1. Prace zwi±zane z nadmiernym wysi³kiem fizycznym, W tym rocznym transportem 

ciężarów: 

Dla kobie w ciąży: 

roczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczaj±cej 3 

kg, 

roczne przenoszenie pad góra przedmiotów przy pracy starej, 

roczne przenoszenie przedmiotów pod góra o masie przekraczaj±cej 1 kg 

przy pracy dorywczej (4 razy na godzina), 

roczne przenoszenie materia³ów ciek³ych - 

o właściwościach szkodliwych dla zdrowia, 

gor±cych, żrących lub 

prace W pozycji wymuszonej, 

prace w pozycji stoj±cej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, 

przy czym czas spêdzony W pozycji stoj±cej nie moce przekraczam 

jednorazowo 15 minut, po którym to czasie powinna nastąpić 15-minutowa 

przerwa, 

prace na stanowiskach Z monitorami ekranowymi - w łącznym czasie 

przekraczaj±cym 8 godzi³ na doba, przy czym czas spêdzony przy obs³udze 

monitora ekranowego nie moce jednorazowo przekraczam 50 minu, po 

2. 

którym powinna nastąpić 10 minutowa przerwa. 

Dla kokiet karmi±cych dziecko piers i :  

- roczne podnoszenie i przemieszczanie przedmiotów o masie przekraczaj±cej: 

a) 6 kg - przy pracy starej 

b) 10 kg - przy pracy dorywczej 

roczne przenoszenie przedmiotów o masie przekraczaj±cej 6 kg 

wysokość ponad 4 m lub odległość przekraczającą 25 m, 

na 
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roczne przenoszenie pod góra - po nierównej powierzchni, pochylniach, 

schodach, których maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokość 

4 m przedmiotów o masie przekraczaj±cej: 

a) 4 kg - przy pracy starej 

b) 6 kg - przy pracy dorywczej 

- udzia³ W zespo³owym przenoszeniu przedmiotów, 

roczne przenoszenie materia³ów ciek³ych 

o właściwościach szkodliwych dla zdrowia 

gor±cych, żrących lub 

Wykaz dopuszczalnych norm przenoszenia i podnoszenia przez kobiety: 

1. Masa przedmiotów podnoszonych i przenoszonych przez kobieta nie moce 

2. 

3. 

5. 

przekraczam: 

a) 12 kg przy pracy starej, 

b) 20 kg przy pracy dorywczej. 

Masa przedmiotów podnoszonych przez kobieta powy¿ej obrêczy barkowej nie 

moce przekraczam : 

a) 8 kg przy pracy starej, 

b) 14 kg przy pracy dorywczej. 

Jeżeli przedmioty si przenoszone przez kobieta na odległość przekraczającą 25 m, 

masa przenoszonych przedmiotów nie moce przekraczam 12 kg. 

4. Jeżeli przedmioty przenoszone si przez kobieta pod góra po nierównej 

powierzchni, pochylniach lub schodach, których maksymalny kat nachylenia nie 

przekracza 30°, a wysokość przekracza 4 m, niezalewnie od odległości, na jaka 

przedmioty są przenoszone, to masa tych przedmiotów nie moce przekraczam 12 kg. 

Jeżeli przedmioty są przenoszone przez kobieta pod góra po nierównej 

powierzchni, pochylniach lub schodach, których maksymalny kat nachylenia 

przekracza 30°, a wysokość przekracza 4 m, niezalewnie od odległości, na jaka 

przedmioty są przenoszone, to masa tych przedmiotów nie moce przekraczam: 

a) 8 kg przy pracy starej, 

b) 12 kg przy pracy dorywczej. 
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Tabela norm przydzia³u W narzêdzia i materia³y pomocnicze (biurowe) dla pracowników 
pedagogicznych 

1 Długopis 

Lp Nazwa 
Ilość 
(szt.) 

Okres 
używalnøści 

1 Długopis 3 12 m-c 

l I I l 

Lp Nazwa 
Ilość 
(szt.) 

3 
1 _ n  

- Q  l 

i l - _ . 1  

n o  I 

_n - 
_ I _ 

Okres 
używalności 

12 m-c 1 Długopis 

2 Długopis kolorowy 2 12 m-c 
3 Ołówek zwyk³y 3 12 m-c 

4 Gumka do zmazania 1 12 m-c 

5 Brulion 60-kartkowy 1 12 m-c 

6 Brulion 100-kartkowy 1 12 m-c 
7 Zakreślacz 4 12 m-c 
8 Klej biurowy 2 12 m-c 

I I I 

2 12 m-c 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Narzêdzia oraz materia³y pomocnicze przydzielane pracownikom, stanowi³ własność Publicznej 
Szkoły Podstawowej nr 6 w Kędzierzynie-Koźlu. 
Pracodawca jest zobowi±zany dostarczy³ pracownikowi a pracownik naby³a prawo do 
otrzymania sprzêtu oraz materia³ów pomocniczych (biurowych) z chwila rozpoczêcia roku 
szkolnego tj. 1 wrze¶nia ka¿dego roku nie pó¼niej nie do 15 pa¼dziernika. 
Sprzęt oraz materia³y pomocnicze (biurowe) powinny byt urywane przez pracowników 
W miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem. 
Każdy pracownik ma obowi±zek dbania o wydany mu sprzêt oraz materia³y pomocnicze 
(biurowe) i używać go zgodnie z przeznaczeniem. 
W przypadku potrzeby o dodatkowe wyposa¿enie w sprzêt lub materia³y pomocnicze nie 
wymienione w/w tabeli pracownik ma obowi±zek zgłosić takowe potrzeby przed rozpoczêciem 
roku szkolnego, jednakie nie pó¼niej jak do 20 wrze¶nia danego roku szkolnego. 
Pracodawca W miara możliwości powinien wyposażyć pracownika w takowy sprzêt lub 
materia³y pomocnicze uwzględniając zasadność, priorytety oraz bud¿et. 
Okres urywania dotyczy roku szkolnego i liczy sio od dnia rozpoczêcia roku szkolnego tj. od 
1 wrze¶nia ka¿dego roku na czas okre¶lony w/w tabeli przydzia³u, 
Jeśli pracodawca nie ma możliwości wydania sprzêtu i materia³ów pomocniczych (biurowych), 
dopuszcza sio możliwość wyp³acenia mu Z tego tytu³u ekwiwalentu pieniężnego. 
Ekwiwalent pieniężny za sprzêt oraz materia³y pomocnicze (biurowe) wyszczególnione w wylej 
wymienionej tabeli wypłaca sio rycza³towo w wysoko¶ci 50 PLN. 
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