ZKOLA PODSTAWOWA Nr 4
im. Stanistawa Moniuszki
4.Moniuszki 1,tel.(0-89) 751-29-06
11-400 KETRZYN

Zalacznik
do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Ketrzynie
Nr 5/09 zdnia 12 marca 20009r.

REGULAMIN PRACY

Szkoly Podstawowej nr 4 im. Stanislawa Moniuszki w Ketrzynie

ustalony w uzgodnieniu z Zakladowymi Organizacjami Zwigzkéw Zawodowych

dzialajacymi w Szkole Podstawowej nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie w dniu
S5 marca 2009r.

b)

b)

d)

1. Postanowienia ogodlne

§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
art. 104-1043 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.),
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 zm. Dz. U. z 2007r. Nr 227 poz. 1678),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu Ww trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2007r., Nr 70, poz. 473 ze
zm.),

§2
Uzyte w regulaminie okreSlenia oznaczaja;:
pracodawca — Szkota Podstawowa nr 4 w Ketrzynie reprezentowany przez Dyrektora
Szkoty,
pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

zaklad pracy — Szkota Podstawowa nr 4 w Ketrzynie,



d) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw, aktow

wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikoéw i pracodawcow.

§3

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§4

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosc

regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j.

§5
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegdlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
2. Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy
§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$§¢, przekonania
polityczne, przynaleznoS¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub

nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,



5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy,
terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stwarzaC pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkotly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,
zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,
informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywanag
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

Pracodawca ma obowiazek poinformowac¢ pracownika na piSmie, nie pézniej niz

wciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej

i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie podania

danych osobowych obejmujacych:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

imie (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicow,

date urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, takze:



1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na Kkorzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia

osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadac¢ udokumentowania danych

osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1

i 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa

w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§8

Pracownik obowigzany jest wykonywacé prace sumiennie i starannie oraz stosowac

sie do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sga one sprzeczne

z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§9
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
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w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptlec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposoOb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moéglby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego Kkryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzyS¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byc¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadac¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 10
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2
- 4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 9.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatlania polegajacego

nac



1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.
1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to wuzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu Srodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyroznionych z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w § 9 wust. 1, przez zmniejszenie na korzyS¢ takich

pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
§11

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowiC przyczyny

uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie

bez wypowiedzenia.

1)

2)

3)

4)

§ 12
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
otrzymacé pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowiazkow,
zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego
stanowisku pracy,
odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,
mieC zapewnione przez pracodawce Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace

przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
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S)
0)

wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania si¢ tymi srodkami,

mie¢ zapewniong przez pracodawce niezbedna odziez i obuwie robocze,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do

pracy na danym stanowisku.

3. Czas pracy
§ 13

Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesiecznym okKkresie
rozliczeniowym.
Dopuszcza si¢ ustalenie okreslonego dnia tygodnia dniem wolnym od pracy za
odpracowaniem w sobote. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dyrektor Szkoty po
zasiegnieciu opinii zakladowych organizacji zwiazkowych.
Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w calosci na wykonywanie zadan stuzbowych.
W czasie pracy pracownikowi przyshuguje przerwa trwajaca 15 minut, ktorg wlicza
sie do czasu pracy.
Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla poszczegolnego

pracownika nie moze przekroczy¢ 150.

§ 14

. Rozklady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania

pracodawcy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla
nich czasie. Ustala sie nastepujacy podstawowy rozktad czasu pracy w Szkole:

a) sekretariat:

-od poniedziatku do piatku w godz. 7.30- 15.30

b) kuchnia

-od poniedziatku do piatku w godz. 6.30- 14.30

c] pozostali pracownicy (wozny, konserwator, robotnice do prac lekkich):

- wg indywidualnego harmonogramu



2. Zmiany rozktadu w stosunku do poszczegolnych pracownikéw oraz rozklady
odmienne powinny by¢ podawane do ich wiadomosci z najp6zniej 7 - dniowym

wyprzedzeniem.

§ 15
W sytuacji, gdy Swieto w danym roku kalendarzowym przypada na dzien wolny od
pracy, wyznaczony zgodnie z przepisami kodeksu pracy, Pracodawca okresli inny dzien
wolny od pracy poza niedziela i §wietem w tym samym okresie rozliczeniowym.
§ 16
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywanag od godziny 22:00 do godziny
6:00 dnia nastepnego.
§17
1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liScie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym
dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany
przez przelozonego przed rozpoczeciem pracy.
2. Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego Pracownika i dokonanie odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjSc.
3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego.
§ 18
Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji

czasu pracy w zakresie okreSlonym w przepisach prawa pracy.

4. Usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 19
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosSci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosSci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za

usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

3. O przyczynie nieobecnoSci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inna osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

§ 20
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno§¢ w pracy sa:

1) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznoS¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto

8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 21
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisow prawa.
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§ 22
Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spoznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomiC przetozonego o przyczynie spoznienia.
§ 23
1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
§24
Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem sie w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na
zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
6. Nagrody i wyréznienia oraz kary
za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
§ 25
1. Pracownikom Szkotly, ktorzy przejawiaja inicjatywe w pracy i doskonala sposoéb
jej wykonania moga byc¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyroznienia:
1) pochwata pisemna
2) dyplom uznania
3) nagroda pieni¢zna
2. Za szczegoOlne osiagniecia w pracy zawodowej moze by¢ przyznana specjalna
nagroda pieniezna.
3. Nagrody i wyroznienia przyznaje Dyrektor Szkoly.
4. Przyznawanie nagrod odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacym w Szkole
regulaminem wynagradzania.
5. Awansowania lub przeszeregowania pracownika dokonuje Dyrektor Szkoty

6. Podzial srodkéw na awanse i przeszeregowania dokonuje Dyrektor Szkoty.
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§ 26

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaC dziesiatej czesSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegbdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

§ 27
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi zlozenia wyjasnien).
Jezeli z powodu nieobecnosci w =zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do
pracy.

§ 28

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez

pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu

12



i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych

pracownika.

§ 29

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwiazkowej, uznaé kare za niebytq przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

§ 30

Niezaleznie od odpowiedzialnoSci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2007, Nr 70, poz. 473 ze zm.).

6. Zasady wyplaty wynagrodzen
§ 31
1. Wyplata wynagrodzenia za prace dla pracownikéw administracji i obshugi Szkoty
nastepuje z dotu 28 kazdego miesigca kalendarzowego, wyptata wynagrodzenia za
prace dla nauczycieli Szkoly nastepuje z gory 1 kazdego miesigca kalendarzowego.
2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wypltaca
sie w dniu bezposrednio go poprzedzajacym.
3. Wyplaty wynagrodzenn dokonuje sie w siedzibie Pracodawcy. Za zgoda pracownika
wyrazona na piSmie wynagrodzenie moze by¢ wyptacone na konto bankowe
pracownika.
§ 32

Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

7. Bezpieczenistwo i higiena pracy

§ 33
13



Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakladzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. w szczegblnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowacC prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowacC na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny oraz
dostosowywac Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw biorac pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

4) zapewniC rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom  przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikoéw srodowiska
pracy.

5) uwzgledni¢ ochrone¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach
podejmowanych dzialan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewniaC wykonanie zalecenn spolecznego inspektora pracy.

Pracodawca jest zobowiazany znaé, w =zakresie niezbednym do wykonywania

cigzacych na nim obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 34

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania

lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe

i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
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2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.
3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 35
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.
§ 36

1. Pracodawca jest obowigzany wydawacC szczegolowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomoSci i umiejetnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢
egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja
sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 38

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w s$rodowisku pracy oraz informowac go
o sposobach postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie

robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
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1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 39
Pracodawca ustala w Zataczniku nr 1 do Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowe;j
nr4 w Ketrzynie wykaz Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego i Srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw wraz z okresem uzytkowania
odziezy iobuwia roboczego, ktérych stosowanie na okre§lonych stanowiskach jest

niezbedne .

§ 40
Przetlozony obowiazany jest zapoznac¢ pracownika z ocenag ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym oswiadczeniem.

§41

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowaé¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przelozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowaC Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie 2z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym , okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.

5) niezwlocznie zawiadomic¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow,
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a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

6) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.
8. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom
§ 43

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktéore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza
wyjatkami wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

3. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace po uzyskaniu
zgody lekarza wykonujacego zadania stuzby medycyny pracy przy wykonywaniu
lekkich prac.

4. Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu
wypetniania obowigzku szkolnego.

§ 44

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet ( a w szczegblnosci kobiet w ciazy) przy pracach
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac wykonywanych w
zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet, stanowi zalgcznik nr 2
do regulaminu .

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej oraz bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia o ktorych mowa w ust.2 maja zastosowanie roéwniez do kobiet
opiekujacych si¢ dzieckiem do 4 lat.

9. Postanowienia konicowe
§ 45
Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje Dyrektor Szkoly.
§ 46
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Regulamin wchodzi w Zycie 2z dniem 1 kwietnia 2009r. i podlega ogloszeniu
W sposob zwyczajowo przyjety.
Ketrzyn, 12.03.20009r.

Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 4
w Ketrzynie
&
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