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PUBLICZNEJ SZKOtY PODSTAWOWEIJ nr 15
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I. Postanowienia ogodlne.

§ 1.1. Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz

Zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.1

. Postanowienia regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3.1.
1)

2)

3)

§4.1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Publiczng Szkote Podstawowg nr 15 im. Jana
Kochanowskiego w Kedzierzynie-Kozlu reprezentowang przez dyrektora szkoty lub inng
osobe upowazniong

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgca z pracodawcy w stosunku

pracy.
Kodeksie Pracy — rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U.2018 poz.

917 z p6Zn. zmianami)

Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

organizacje pracy,

czas pracy, pore nocng,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

uriopy,
sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§ 5.Regulamin Pracy podaje sie do wiadomosci kazdego pracownika poprzez udostepnienie

go

w sekretariacie szkoty.

§ 6.Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢

regulaminu swoim podpisem.



§ 7.W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy lub nieuregulowanych szczegétowo
w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw

i aktow aktualnie obowigzujgcych.

Il. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy.

§ 8.1. Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1)

5)

6)
7)

8)

9)

zaznajomienia podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami, zakresem obowigzkow,

zapewniania pracownikom przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy
o prace,

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pefne wykorzystanie czasu pracy,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkoler pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
kierowania pracownikéw na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie
i pokrywania kosztow tych badan,

terminowego i prawidfowego wyptacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
stwarzania warunkow do awansu zawodowego nauczycieli,

stosowania sprawiedliwych i obiektywnych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

prowadzenia i przechowywania akt osobowych pracownikow,

10) wyposazania pracownikéw w niezbedne materiaty i srodki ochrony indywidualnej na

zasadach okreslonych w innej dokumentacji (zat. 1)

11) wptywania na ksztattowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego,
12) niezwtocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem

stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczania

sie pracownika,

13) przeciwdziatania zjawisku mobbingu,
14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdinosci ze wzgledu na pte¢,

wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym

lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

15) poinformowania o dziatajgcym monitoringu wizyjnym na terenie placowki, ze wzgledu

na bezpieczenstwo przebywajgcych ucznidw.

§ 9.1. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecert pracy w zakresie, w jakim polecenia te

nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,
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okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika,
wymagania i egzekwowania od pracownikéw ich obowigzkéw okreslonych

W przepisach prawa pracy,
wynagradzania i wyrdzniania pracownikow, w zaleznosci od osigganych przez nich

wynikow pracy,
stosowania wobec pracownikow odpowiedzialnosci porzadkowej, materialnej na

zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

lll. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika.

§ 10.1. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace,

otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz podczas urlopéw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow,

$wiadczen w okresie czasowe] niezdolnosci do pracy na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca pracy, jezeli warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy (bezpieczeristwa pozarowego)
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia,

korzystania ze $wiadczen socjalnych na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11.1. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1)

2)
3)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy, w tym punktualne rozpoczynanie
i koczenie pracy,

przestrzegania regulaminu pracy,

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczeistwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych,

zachowywania sie z godnoscig w miejscu pracy,

podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

dbania o dobro miejsca pracy, chronienia mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode placéwke i pracownikéw;
zachowania trzezwosci w miejscu pracy, niepalenie papierosdw i e-papierosow oraz
niezazywanie substancji psychoaktywnych,

dbania o czystosc i porzadek na stanowisku pracy oraz wokof niego,

w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenia sie ze zobowigzan,
dokumentow, itp. wobec szkoty przed ustaniem stosunku pracy,

10) doktadnego i sumiennego wykonywania polecen pracodawcy zgodnie z przydziatem

zadan oraz potrzeb wynikajgcych z organizacji pracy szkoty,

11) dbania o nalezyty stan srodkéw pracy oraz o powierzone mienie szkoty oraz o tad

i porzadek w miejscu pracy,



12) okazywania lojalnosci w stosunku do pracodawcy,
13) przestrzegania zasad wspotiycia spotecznego,

2.

2)

6.

1)
2)
3)
4)
9.

10.

11.

Samowolne opuszczanie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem
jest zabronione.
Niedopuszczalna jest zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy bez zgody
przetozonego.
Dyzury nauczycieli odbywajg sie wedtug opracowanego harmonogramu i nie mogg by¢
zmieniane bez zgody przetozonego.
Wyjscie stuzbowe poza teren szkoty moze nastgpic za zgoda pracodawecy lub osoby przez
niego upowaznionej:
pracownicy administracji i obstugi wpisujg czas wyjscia z pracy i czas powrotu do
JKsiazki wyjs¢” znajdujgcej sie w sekretariacie,
nauczyciele wypetniaja rejestr wyjs¢ grupowych z uczniami na wycieczki, zawody,
konkursy oraz inne wyjscia zwigzane z realizacjg programow nauczania.
Czas przebywania w szkole po godzinach pracy powinien by¢ okreslony w sposéb i na
zasadach przyjetych przez pracodawce (nauczycieli obowigzuje e-dziennik).
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzgdkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet, pomoce
dydaktyczne, dokumenty, pieczecie itp.
Pracownik lub opiekun pracowni dydaktycznej opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni
obowigzany jest:
sprawdzié, wytaczyc i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,
zamknac wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.,
przekazac klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje.
Niedopuszczalne jest wynoszenie poza zaktad pracy dokumentacji szkolnej typu arkusze
ocen, dokumentacje wychowawcy oddziatu, itp. W uzasadnionych wypadkach nalezy
uzyskac zgode przetozonego wyrazong na pismie lub w inny przyjgty sposéb.
Niedopuszczalne jest wykonywanie prywatnych prac w zaktadzie pracy lub poza
zaktadem pracy z wykorzystaniem ucznidéw lub sprzetu szkolnego.
Niedopuszczalne jest wykorzystywanie w celach prywatnych wyposazenia i pomieszczen
stuzbowych oraz innego mienia szkoty lub mienia znajdujgcego sie w jej uzytkowaniu.

§ 12.1. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

1)
2)

3)

4)
5)

zte i niedbate wykonywanie powierzonych zadan,

nieprzybycie do pracy, spdZnianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

spozywanie na terenie szkoty napojow alkoholowych i przyjmowanie srodkow
odurzajacych oraz przebywanie na terenie szkoty pod ich wptywem,

palenie tytoniu, e-papieroséw na terenie placowki,

wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy, kluczy,
pieczgtek, dokumentdw nie bedacych wtasnoscig pracownika,
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6) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) niewykonywanie polecen przetozonych zwigzanych z zakresem przydzielonych zadan
lub wynikajgcych z organizacji pracy szkoty,

8) stosunek do przetozonych i wspoétpracownikéw naruszajacy godnos$¢ stanowiska lub
dobre imie pracownika,

9) wykorzystywanie swego stanowiska, jak réwniez uzyskanych w zwigzku z wykonywang
pracg informacji do przysparzania sobie, rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek

korzysci.
IV. Czas pracy.

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

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

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, w niedziele i swieta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Nauczyciel rozpoczyna i koniczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem
zadan nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

5. W czasie nieobecnosci pracownika, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona
decyduje, komu ma by¢ powierzone zastepstwo.

6. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz $wieta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

7. Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
00.00 w tym dniu a godzing24.00 tego samego dnia.

§ 14.1. Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych wynosi przecietnie 8 godzin na dobe
i 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3. Pracownikow obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) pracownicy pedagogiczni — zgodnie z Kartg Nauczyciela i wedtug planu zajec
dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych,

2) pracownicy administracji i obstugi —wymiar i rozktad czasu pracy jest ustalany zgodnie
z potrzebami placowki i okreslony indywidualnie w zakresach obowigzkdéw
poszczegdlnych pracownikdéw.

4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje

15 minutowa przerwa na positek wliczana do czasu pracy.



§ 15.1. Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy 22.00 a 6.00.

§16.1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w § 14 pkt 1 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

2. Przepisy ust. 1 nie dotycza:

1) kobiet w ciazy,

2) pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do lat 4-ch, bez ich zgody,

3) pracownikdéw, u ktérych wystepuje przeciwwskazanie do tego typu pracy,
4) pracownikéw z orzeczong niepefnosprawnoscia.

V. Wynagrodzenie za prace.

§ 17.1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okresionej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest:

1) do ostatniego dnia miesigca pracownikom administracji i obstugi, jezeli dziert wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajagcym go
dniu roboczym,

2) kazdego 1. dnia miesigca pracownikom pedagogicznym zgodnie z Kartg Nauczyciela, a
wynagrodzenie za godziny ponad etat w ostatnim tygodniu miesigca.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej w kasie Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania w dniu wyptaty lub dniach
nastepnych kazdego miesigca lub na pisemny wniosek pracownika - przelewem na konto
bankowe.

4. Sktadniki wynagrodzenia reguluje regulamin wynagrodzenia.

VL.  Uriopy.

§ 18.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego:
1) pracownicy niepedagogiczni —wymiar urlopu uregulowany przez Kodeks pracy,
2) nauczyciele — wymiar urlopu uregulowany przez Karte Nauczyciela.

2. Nawniosek pracownika niepedagogicznego urlop moze by¢ podzielony na czesci. Urlopy
udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce w porozumieniu z pracownikiem.

3. Urlopu niewykorzystanego w terminie pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi w terminie okreslonym w Kodeksie Pracy.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli z przyczyn organizacyjnych jest to niemozliwe — wypfacany
jest ekwiwalent pieniezny - w ilosci adekwatnej do przepracowanego okresu.

5. Dla osdb pracujgcych na niepefnym etacie wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie do

wymiaru czasu pracy.



6. Pracownik niepedagogiczny moze zgtosic wniosek o udzielenie mu urlopu
wypoczynkowego, tzw. urlopu na zadanie, w maksymalnym wymiarze 4 dni w kazdym
roku kalendarzowym.

7. Jesli wniosek, o ktérym mowa w ust. 6, jest sktadany w dniu korzystania z urlopu na
zgdanie, mozie by¢ on ztozony wytgcznie przed planowa godzing rozpoczecia pracy przez
pracownika, do bezposredniego przetozonego na pismie lub telefonicznie (stuzbowy
numer telefonu).

8. Whnioski urlopowe sktadane przez pracownika po planowej godzinie rozpoczecia pracy
nie bedg uwzgledniane.

9. Pracownik powinien dotozy¢ wszelkiej starannosci, aby upewni¢ sie, ze ztozony przez
niego wniosek o urlop na zadanie dotart do pracodawcy, o ktérym mowa w ust. 6.

10. W przypadku ztozenia wniosku o urlop na zadanie w formie telefonicznej pracownik po
zakonczonym urlopie jest zobowigzany do niezwfocznego (nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
roboczych) pisemnego potwierdzenia faktu wykorzystania urlopu na zadanie
i przekazania tego potwierdzenia do sekretariatu.

11. Nauczycielom urlop wypoczynkowy przystuguje w czasie ferii zimowych i letnich.

12. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ urlopu okolicznosciowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

2) $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka — 1 dzien.

13. Urlop okolicznosciowy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, do ktérego nalezy
dotaczy¢ akt matzenstwa, urodzenia badz zgonu.

14. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Pisemny wniosek o udzielenie dnia wolnego / w przypadku pracownika
niepeaagogicznego wniosek o 16 godzin lub dwa dni, w celu sprawowania osobistej
opieki nad dzieckiem nalezy ztozy¢ do dyrektora w terminie umozliwiajgcym prawidtowg
organizacje pracy.

15. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek urlopu bezptatnego. Okres
przebywania na urlopie bezptatnym nie wlicza sie do stazu pracy. Informowanie
pracownika o konsekwencjach udzielenia urlopu bezptatnego nie jest obowigzkiem

pracodawcy.

VIl.  Organizacja i porzadek pracy.

§ 19.1. Obowigzkiem pracownika jest punktuaine rozpoczynanie pracy.
2. Pracownik potwierdza kazdorazowo przybycie do pracy:
1) pracownicy niepedagogiczni - podpisem na liscie obecnosci,
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2) nauczyciele wpisem do e-dziennika.

3. W wypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ do przetozonego ten
fakt w celu usprawiedliwienia sig.

4. Pdiniejsze rozpoczecie pracy lub wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza teren szkoty, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.
Wyijscie poza teren szkoty winno by¢ udokumentowane w ksigzce wyjs¢ stuzbowych.

5. Nieobecnos$é usprawiedliwiona pracownika moze by¢ spowodowana:

1) choroba lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedtozenia zwolnienia lekarskiego,

2) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8, w wyniku
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem zfozenia pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje
placowki,

3) koniecznoécia sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14-stu po wypetnieniu
odpowiedniego wniosku i przedfozeniu pracodawcy,

4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonywaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 20.1.Pracownik powinien niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu trzech dni, zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpic¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za datg zawiadomienia

uwaza sie date nadania listu.
3. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w ciggu 7 dni . Dokumenty sktada sie

u pracownika do spraw osobowych / kadrowych.
VIIl.  Nagrody i wyrdznienia.

§ 21.1. Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy przyczyniaja sig szczegélnie do podnoszenia jakosci pracy
szkoty, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w formie:

1) pochwaty pisemne],
2) pochwaty publicznej,
3) nagrody pieniezne;j.
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje dyrektor.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sig do akt osobowych

pracownika.



IX. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

§ 22.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca

moze réwniez zastosowac kare pienigzna.

§ 23.1.Kara pieniezna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie
kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesSci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wypfaty.

2. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa

i higieny pracy.

§ 24.1.Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 25.1.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada
sie do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnosci:
1) rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych,
2) stopien winy pracownika,
3) dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 26.1.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rGwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapié¢ do sadu pracy w Opolu o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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3.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosc
kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebyfa, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac karg za

niebytg przed uptywem tego terminu.

X. Zwolnienia z pracy.

§ 27.1. Pracownikowi niepedagogicznemu mozna udzieli¢ zwolnienia od pracy w celu

zatatwienia spraw prywatnych.

Udzielenie zwolnienia nastepuje na pisemny wniosek pracownika sktadany do

bezposredniego przetozonego.
Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego, obowigzkiem pracownika jest
dostarczenie dokumentu do wicedyrektora lub do sekretariatu, w celu ustalenia

zastepstwa.
Wychodzac z zaktadu pracy, pracownik jest obowigzany do umieszczenia stosownego

wpisu w ksigzce wejsc i wyjsc.
Odpracowanie nieobecnoéci powinno nastgpi¢ do konca miesigca. Termin
odpracowania jest ustalany przez przetozonego. Godziny odpracowywane nie sg

zaliczane do nadgodzin.
W przypadku nieodpracowania zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia za

czas tego zwolnienia.

Xl.  Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.

§ 28.1.Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad

b
2.

1)
2)
3)
4)

3)

6)

ezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie pracy zawodowe;j.
Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu

BHP i ochrony przeciwpozarowej,

dba¢ o porzadek i fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

stosowac érodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z przeznaczeniem,

poddawadé sie¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sie

do zalecen i wskazan lekarskich,

niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy

lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
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7) rzetelnie wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.
3. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych
w ust.1, w szczegdinosci przez:
1) wydawanie stosownych polecen,
2) usuwanie ewentualnych uchybier lub zagrozen,
3) zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru.
4. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy przy wykorzystaniu najnowszych osiggniec nauki i techniki,
2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,
3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczer | wyposazenia technicznego oraz
o sprawnoé¢ érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i stosowanie

ich zgodne z przeznaczeniem.

§ 29. 1. Pracownikom zabrania sig:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,

bez upowaznienia pracodawcy lub bezpoéredniego przetozonego.

§ 30.1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie
w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli
wykonywanie danej pracy wymaga stosowania érodkéw ochrony indywidualne]j lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytacznie po

odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 31.1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy i oddali¢ sie z miejsca zagrozenia oraz
niezwiocznie zawiadomié o tym przetozonego. Za okres powstrzymania sie¢ od pracy

w takiej sytuacji — pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 32.1.Dyrektor szkoty jest obowiazany informowac pracownikow o ryzyku zawodowym,

ktore wiaze sie z wykonywang praca na okreslonym stanowisku.
2. Pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem zawodowym na danym stanowisku, co

potwierdza wtasnorecznym podpisem.
3. Dyrektor jest obowigzany udostgpnic pracownikom, do statego korzystania, aktualne

instrukcje bezpieczeristwa i higieny pracy.
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1.

3

Xll.  Ochrona pracy kobiet.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

Pracownicy w ciazy nie wolno delegowaé poza state miejsce pracy ani zatrudniac

W systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownicy karmiace] dziecko piersig przystuguja dwie pétgodzinne przerwy w pracy,
wliczone do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ taczone na

whniosek pracownicy.
Wykaz prac zabronionych kobietom- zat. nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Xlll.  Przepisy koncowe.

§ 34.1. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy
wprowadzony na czas nieokreslony.

dla jego wydania. Regulamin zostaje

§ 35.1. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem

2.

przed rozpoczeciem pracy.

Kazdy pracownik jest zobowiazany do systematycznego i biezgcego zapoznawania sie

z innymi regulaminami, procedurami, zarzadzeniami, instrukcjami i przepisami oraz do

potwierdzenia wtasnorgcznym podpisem faktu zapoznania sig Z WW. dokumentami,

a takie do przestrzegania obowiazujacych na terenie szkoty regulaminéw, procedur,

zarzadzen, instrukgji i przepisow.

§ 36. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw, co kazdy osobiscie potwierdza wiasnorgcznym podpisem na zbiorczej liscie

pracownikow.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uzgodnienia ze Zwiazkami Zawodowymi.

Zwigzki Zawodowe

! Dyrektor

mgr Krystyna Slix
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