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Na podstawie:

1.
2.

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.)
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 z p6in.
zm.), ustala sie, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem”, okresla organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 im. Hieronima taskiego w Staszowie ,

§2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje sie
z treScig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu sie z regulaminem pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Szkole lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowa nr 3
im. Hieronima Laskiego w Staszowie

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Szkoty;

pracownikach pedagogicznych - naleizy przez to rozumieé nauczycieli, wychowawcow
i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkele na podstawie ustawy
z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

pracewnikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow
zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy.

pracownikach, bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumiel, zatrudnionych
w Szkole pracownikéw wymienionych w pkt 21 3;

przetozonym - nalezy przez to rozumief osobe na stanowisku kierowniczym,
bezposredniego przetozonego pracownika (np. wicedyrektora, dyrektora)

zajeciach edukacyjnych - naleZy przez to rozumiec zajecia o charakterze dydaktyczno -
wychowawczym, w toku  ktérych odbywa sie nauczanie przedmiotow;



§4
1. W Szkole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikéw pedagogicznych w Szkole naleza:

1) nauczyciele przedmiotow;

2) nauczyciele wspétorganizujacy ksztalcenie,
3) nauczyciele - pedagodzy,

4) nauczyciele - pedagodzy specjalni,

5) nauczyciele - psycholodzy,

6) nauczyciele - bibliotekarze,

7) nauczyciele - doradcy zawodowi,

8) nauczyciele - wychowawcy $wietlicy

3. Do pracownikéw niepedagogicznych =zalicza sie pracownikéw samorzadowych oraz
pozostatych pracownikéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami samorzadowymi.

§5

1. Pracownikéw samorzadowych kwalifikuje sie do grupy stanowisk:
1) kierowniczych urzedniczych
2) administracyjnych
3) obstugi

2. Do pracownikoéw na stanowiskach kierowniczych urzedniczych w Szkole nalezg:
1) dyrektor
2) wicedyrektor

3. Do pracownikoéw na stanowiskach administracyjnych w Szkole naleza:
1) sekretarz szkoty
2) intendent

4. Do pracownikéw na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:
1) szef kuchni
2) pomoc kuchenna
3) sprzataczka
4) wozna
5) konserwator

§6
1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikéw
i dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.

2. Dyrektor w szczeg6lnosci decyduje w sprawach:

1)zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2)przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;



3)wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty w sprawach
odznaczen, nagrod i innych wyréznien dla pracownikow.
3. Dyrektor szkoly powierza obowiazki wszystkim pracownikom pedagogicznym
i niepedagogicznym w tym zastepcy dyrektora.

4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym dla wszystkich pracownikow szkoty.

5. Dyrektor szkoty sprawuje nadzér dydaktyczny i wychowawczy. Dyrektorowi w tym zakresie
pomaga zastepca.

6. W przypadku nieobecnoéci dyrektora na terenie szkoly osobg odpowiedzialng za sprawy
dydaktyczno - wychowawcze jest zastepca dyrektora. Zastepca dyrektora wydaje w takim
przypadku decyzje, ktorym wszyscy pracownicy maja obowigzek sie podporzadkowaé.
Decyzje zastepcy moze uchyli¢ tylko dyrektor szkoty.

7. Dyrektor ma prawo do pociggniecia pracownikéw do odpowiedzialnosci stuzbowej za
niewykonywanie powierzonych im obowigzkéw.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy i pracownikéw
§7
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami;

3) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
o prace, Z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

4)  zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajeé organizowanych
przez szkote;

6) systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, sposobéw
zapobiegania chorobom zawodowym oraz sposobdw minimalizowania ryzyka
zawodowego;

7)  organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

8) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

9) dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikéw (wykaz materiatow i narzedzi stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu);

10) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkéw  sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;



11) =zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym;

12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) pomocy, w miare posiadanych $rodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych
pracownikoéw;

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i wynikéw
ich pracy;

15) wplywania na ksztaltowanie wiasciwych zasad wspdtzycia spotecznego w Szkole;
16) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

17) przeciwdziatania mobbingowi;

18) zapewnienie terminowej i prawidlowej wyplaty wynagrodzenia;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§8
1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczeg6lnoéci:

1) pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne i rzetelne jej
wykonywanie;

2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny pracy;

3) dokladne wykonywanie polecen wydanych przez przelozonych, ktére dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w stosunku do wspotpracownikéw, rodzicow,
otaczanie opieka i pomoca uczniow oraz nowo przyjetych pracownikéw;

5) =zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisoéw przeciwpozarowych;

6) wspoldziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegodlnosci:

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym - posiadanie,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawanie sie egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,

c) stosowanie §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem;

7) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;



8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materialéw
stanowigcych wlasnos¢ Pracodawcy;

9) dbatos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy;
10) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownicy samorzadowi majg obowigzek stalego podnoszenia umiejetnoéci i kwalifikacji
zawodowych.

3. Pracownicy pedagogiczni majg obowigzek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami
Szkoty.

§9
1. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

2) pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw
petnionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenistwa;

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego;

4) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celow innych niz
stuzbowe;

5) dopuszczania 0séb postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6) samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

2. Zabrania si¢ pracownikom palenia wyrobéw tytoniowych na terenie szkoty.

§10
4. Przed rozwiazaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzic¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwroci¢ ja Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania;

3) zwro6ci€ sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;

4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowej.

5. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wyda¢ referencje.
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Rozdziat 3
Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§11

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

2. Pracownikéw obowiazuje pieciodniowy tydzien pracy.
3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢:

1) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym — pracownikéw niepedagogicznych

2) 40 godzin na tydzien, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy — pracownikéw
pedagogicznych - w tym czasie pracownik pedagogiczny obowigzany jest :

a) prowadzic zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuiicze,
b) wykonywa¢ inne czynnosci wynikajgce z zadan statutowych Szkoty,
c) przygotowywac sie do zaje¢, doskonali¢ sie zawodowo.

4, Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalajg
indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2 - 3.

§12
1. Ustala sie godziny pracy:

1) pracownikéw pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych do zakonczenia ostatnich zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuniczych prowadzonych przez pracownika w danym dniu, dotyczy
rowniez dyzurdéw miedzylekcyjnych z zastrzezeniem pkt 2 - 3;

2) nauczyciela bibliotekarza - (wedlug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku
kazdego roku szkolnego);

3) wychowawcow S$wietlicy - (wedlug rozkladu czasu pracy ustalanego na poczatku
kazdego roku szkolnego);

4) pedagoga szkolnego - (wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego
roku szkolnego).

5) pracownikéw niepedagogicznych - (wedtug rozkltadu czasu pracy)
6) pracownikéw obstugi - (wedlug tygodniowego rozktadu czasu pracy).

5. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozkiad
jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

6. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do elastycznej organizacji pracy na zasad okreslonych

w art. 188! Kodeksu pracy, pod warunkiem, ze rodzaj pracy lub organizacja pracy dajg
mozliwosci wprowadzenia takiej organizacji dla konkretnego pracownika.

7 ‘ L// |



§13

W szczeg6lnych wypadkach, podyktowanych wytacznie koniecznoécia realizacji programu
nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowiazany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé. Przydzielenie
pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpié
wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz innym nauczycielom na stanowiskach
kierowniczych korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢, nie przydziela sie godzin ponadwymiarowych, chyba ze jest to konieczne dla
zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w jednym oddziale, a za zgoda organu
prowadzgcego szkotg takze gdy jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego
planu nauczania w wiecej niz jednym oddziale.

Jezeli wymagajq tego potrzeby szkoly, pracownik samorzadowy na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi - z wyjgtkiem pracownikéw
miodocianych, pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku
zycia oraz kobiet w cigzy - moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 4
godzin na dobe, 8 godzin tygodniowo i 150 godzin w roku kalendarzowym. Okres
rozliczeniowy wynosi jeden miesigc.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy zgodnie z odrebnymi przepisami.

§14

Pracownicy niepedagogiczni, z zastrzeZeniem ust. 2., majg prawo do 15 minutowej przerwy,
przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania, niewliczanej do czasu pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej
co najmniej 15 minut.

Przerwy, o ktérych mowa w ust. 3, wlicza sie do czasu pracy.

§15
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22.00 a 6.00.



2. Za prace w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Rozdzial 4

Potwierdzanie przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

§16

1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoty, obowigzani s3 potwierdzic
przybycie do pracy, podpisujgc sie na liécie obecnosci znajdujacej sie w sekretariacie szkoty.

2. Obecno$¢ w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia sig na
wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a koriczy w momencie jego
opuszczenia.

3. Pracownik niepedagogiczny pracujacy zdalnie informuje o obecnosci telefonicznie.
§17

Czas pracy nauczycieli rozliczany jest na podstawie wpiséw do w dziennikach lekcyjnych.

§18
1. Nieobecno$é pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

2. W czasie nieobecnoéci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu
w ,Rejestrze wyj$¢ poza siedzibe Pracodawcy”, znajdujacym sie w sekretariacie Szkoty.

4. Przebywanie pracownika na terenie Szkoly, poza godzinami jej pracy, dozwolone jest tylko za
zgodg przetozonego.

§19

Opuszczenie catoéci lub czeéci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg
tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czionka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin



§20

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym
okresie nieobecnoéci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiScie, przez inne osoby,
telefonicznie lub za poérednictwem innego srodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopeinienie przez pracownika obowigzku
okre$lonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecno$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sig
odpowiednio po wustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecno$ci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢.

§21

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy s3 dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a w przypadku zwolniefi od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 23 ust. 3 niniejszego regulaminu, wniosek
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nieobecnoéci w pracy
wraz z dokumentami potwierdzajacymi okoliczno$ci zawarte we wniosku.

Rozdziat 5
Zwolnienia od pracy
§22

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa (np. Karty Nauczyciela).

2. Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych.

3. 0 uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione
w ust. 1 i ust. 2. decyduje Dyrektor na wniosek przetozonego pracownika. W tych
przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

§23

1. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi okresowymi i kontrolnymi
badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 24

1. Zebrania pracownikéw niepedagogicznych, zwigzane z dzialalnoscia Pracodawcy,
organizowane sg w takim czasie, by zwiazane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do
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minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy
lub po godzinach pracy na terenie Szkoly, uzgadniany jest z Dyrektorem.

Zebrania, narady i konferencje pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig
Pracodawcy, organizowane s3a poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad
i konferencji, organizowanych w Szkole, jezeli nie s3 one organizowane przez Dyrektora,
nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

Rozdzial 6
Urlopy
§ 25

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa (np. Karty Nauczyciela).

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje urlop wypoczynkowy na zasadach
i wymiarze okre$lonym w Kodeksie pracy, a pracownikowi pedagogicznemu w wymiarze
i na zasadach okres$lonych w Karcie Nauczyciela.

§26

Pracownikom niepedagogicznym i pracownikom pedagogicznym o ktérych mowa w art. 64
ust. 2a Karty Nauczyciela wykonujacy funkcje kierownicze, urlop wypoczynkowy
udzielany jest zgodnie z planem urlopow.

Pracownikom niepedagogicznym urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem
urlopéw.

Plan urlopéw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi
w Kodeksie pracy do dnia 31 stycznia kazdego roku.

Pracownikom pedagogicznym zatrudnionym w szkole, w Kktdrej organizacji pracy
przewidziano ferie letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze
odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

Pracownikom pedagogicznym przystuguje prawo do urlopu dla poratowania zdrowia na
podstawie odrebnych przepisow.

§27

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢
udzielony mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktécen normalnego toku pracy
Szkoty na podstawie art. 174 Kodeksu pracy.

Urlopéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zaje¢ udziela sie na
zasadach okre$lonych w art. 68 Karty Nauczyciela.
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3

Pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym przystuguje urlop okolicznoSciowy
w wymiarze zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

§28

Pracownikowi przystuguje bezplatny urlop opiekuniczy na zasadach okreslony w art. 1731 - art.
1733 Kodeksu pracy - w przypadku pracownikéw niepedagogicznych i art. 68b Karty
Nauczyciela w przypadku pracownikéw pedagogicznych.

2.

§29
Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.

Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekazaé sprawy bedace w toku
zatatwiania, pracownikowi zastgpujacemu go w czasie urlopu.

Rozdzial 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz
sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§30

Pracodawca i pracownicy zobowiazani s do §cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,bhp i ppoz.".

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje sig
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi
w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,inspektorem bhp”.

§31

Pracownicy nowozatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sig z przepisami
oraz zasadami bhp i w szczegdlnosci byc¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku

pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepiséw bhp (instruktaz ogélny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang pracg i sposobach
minimalizowania tego ryzyka;

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

1)
2)
3)
4)

5)

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sig do
wydawanych

w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych;

dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
w miejscu pracy;

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim

i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
wspétdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowiazek:

uporzadkowac miejsce pracy;

zamkng¢ okna w pomieszczeniu pracy;

wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i wyltaczy¢ zbedne o$wietlenie;

wylaczyé wszelkie maszyny i urzgdzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wiaczeniem;

zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem os6b nieupowaznionych.

4, Pracownik ma prawo

1)

2)

3)

powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego - jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt
1;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegblnej sprawno$ci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych oséb.

§32

1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1)

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;
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2) przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

3) organizowac prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowaé pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

2. Przelozony pracownika jest obowigzany:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) dbaé¢ o sprawno$é¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowal, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajagc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ $rodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie =zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§33

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe oraz
uzywajacy zgodnie z zaleceniem lekarza okularéw korekcyjnych, o ile wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyki opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego - majg prawo
do zwrotu kosztéw zakupu okularé4w na warunkach okreslonych w zatgczniku nr 2 do
Regulaminu.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania sie tymi $rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny
spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okre$lone w odrebnych przepisach.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okre$lonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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10.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1-2,
stanowig wlasno$¢ Pracodawcy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.

Za zgoda pracownika, dopuszcza sie uzywanie przez niego, wilasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajgcych wymagania bhp.

Pracownikowi uzywajgcemu wilasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 7
Pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawe $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego.

Za zgodg pracownika, czynno$ci o ktérych mowa w ust. 7, mogg by¢ wykonane przez
pracownika. Za czynno$ci te Pracownik otrzymuje ekwiwalent pienigzny w wysokosci
poniesionych kosztow.

Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej: w papier toaletowy, mydto i
reczniki.

§35
Pracownikom wykonujgcych prace

1) w warunkach gorgcego mikroklimatu, charakteryzujacego si¢ wartoscia wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,

2) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujgcego sie wartoscig wskaznika sity
chtodzacej powietrza (WCI) powyzej 1000,

3) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 100C lub
powyzej 250C,

4) przy pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej
efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u mezczyzn
i 1000 kcal (4187 k]) u kobiet,

5) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C,

Pracodawca zapewnia napoje w iloéci zaspokajajacej potrzeby pracownikéw, odpowiednio
zimne lub gorgce w zaleznos$ci od warunkéw wykonywania pracy, a w przypadku
okre$lonym w pkt 1 - napoje wzbogacone w sole mineralne i witaminy.

§36

Szkola ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

Szkota jest zobowiazana zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywana przez niego praca.
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Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje
pracownik oraz przechowywana jest na stanowisku inspektora bhp. Wzoér karty ryzyka
zawodowego stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych sig
przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub
chwilowych zaktécen warunkéw S$rodowiska pracy spowodowanych przez czynniki
pochodzace spoza stanowiska pracy.

Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualnos¢;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych érodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) wrazie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowiacy
ryzyko zawodowe.

Rozdziat 8
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 37
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig. Wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 1
okresla zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i karmigcych dziecko piersia. Wykaz prac zabronionych kobietom w Szkole stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy bedacej w cigzy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej ani w godzinach
nadliczbowych.
Pracownicy pedagogicznej w cigzy lub pracownikowi pedagogicznemu wychowujgcemu
dziecko do lat 4 nie przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
Kobiety w ciazy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.
Pracownika wychowujacego dziecko do ukoiiczenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, ani delegowa¢ poza state
miejsce pracy.
Pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko gdy jej czas pracy wynosi ponad 4 godziny
cigglej pracy dziennie przystuguje prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do
CZasu pracy.
Pracownica niepedagogiczna karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiagca wigcej niz 1 dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
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8. Pracownicy niepedagogicznej zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie
przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy niepedagogicznej nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§38

1. Szkota nie zatrudnia milodocianych pracownikéw w celu odbycia przygotowania
zawodowego. Wobec tego odstapiono od ustalenia:

1) wykazu prac wzbronionych pracownikom mtodocianym,

2) rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego,

3) wykazu prac lekkich dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

2. Przed zatrudnieniem pracownika mlodocianego tres¢ niniejszego regulaminu zostanie
dostosowana do wymogéw prawnych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow
miodocianych.

Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy
§39

Pracownik zobowiazany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkéw, przestrzega¢
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp i ppoz., a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto - do realizowania obowigzkéw, o ktérych mowa
w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa o$wiatowego oraz przestrzegania
podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§40

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy po uzyciu alkoholu albo
w stanie nietrzeZzwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy jest zabronione.

2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy w stanie po uzyciu Srodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu lub zazywanie takiego Srodka w czasie pracy jest
zabronione.

3. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze:
1) pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy;
2) pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu $rodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

4. Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika znajdujgcego si¢ pod wptywem
alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu przekazuje si¢ pracownikowi do
wiadomosci.
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Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie przeprowadza

uprawniony organ powotlany do ochrony porzadku publicznego (np. policja).

Organ przeprowadza badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego

(analizator wydechu/testy).

W niektérych sytuacjach organ zleca badania. Dzieje sig tak jezeli:

1) nie ma mozliwo$ci przeprowadzenia badania analizatorem wydechu /testem,

2) pracownik odmawia poddania si¢ badaniu analizatorem wydechu /testem

3) pracownik zada przeprowadzenia badania krwi albo krwi lub moczu (jezeli chodzi
o érodki dziatajgce podobnie do alkoholu);

4) stan pracownika uniemozliwia przeprowadzenie badania analizatorem wydechu
/testem;

5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu - przekroczenie zakresu pomiarowego
analizatora wydechu (tylko przy kontroli trzezwosci)

Gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci lub tez

obecno$¢ $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, okres niedopuszczenia pracownika do

pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

W przypadku gdy u pracownika zostanie potwierdzony stan po uzyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci lub tez obecno$é $rodka dzialajgcego podobnie - decyzja o tym, czy

nieobecno$¢ pracownika z tego tytulu zakwalifikowa¢ jako usprawiedliwiong lub

nieusprawiedliwiong, ptatna czy nieodptatna nalezy do pracodawcy.

§ 41

. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych jego
wlasnoéé, bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego
upowaznionej, jest zabronione.

Bez zgody Dyrektora lub przelozonego, pracownik nie moze wynosié poza siedzibg
Pracodawcy: dokumentéw, noénikéw informacji, oprécz tych, ktére mozna wypozyczyc
w bibliotece Szkoty.

§42

Razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczeg6lnoSci:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy;

2) dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie
bezpieczeiistwa, zdrowia lub zycia uczniéw albo pracownikéw Szkoty;

3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

4) kradziez lub umy$lne niszczenie materiatéw, narzedzi i Srodkéw technicznych,
stanowigcych wiasno$é Pracodawcy;

5) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;

6) spbéznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy;

8) stawienie si¢ do pracy sie w stanie po uzyciu srodka dziatajacego podobnie do alkoholu
lub zazywanie takiego srodka w czasie pracy;
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9) nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego, albo
ochronnego lub sprzetu ochrony osobistej;

10) ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowa lub ochrong danych osobowych;

11) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

12) niewykonywanie poleceii przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktore
dotycza pracy;

13) niewlaéciwy  stosunek (niezyczliwy, lekcewazgcy) do  przelozonych lub
wspotpracownikéw, rodzicéw, uczniéw, interesantéw o oraz naruszanie ich godnosci
osobistej;

14) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 10
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§43

W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, mogg by¢ zastosowane kary wymienione w art. 108
Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia;

2) nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub érodka dzialajgcego

podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajagcego podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna.

Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace
zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.

Rozdziat 11
Nagrody i wyréznienia
§ 44

. Pracownicy niepedagogiczni Szkoly mogg otrzymac¢ nagrode za szczegélne osiggnigcia
w pracy zawodowej. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa okresla pracodawca w regulaminie wynagradzania.

. Pracownikom pedagogicznym przystuguje prawo do nagrody dyrektora, burmistrza,
kuratora, Ministra za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej
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i opiekunczej, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
w czasie zaje¢ organizowanym przez szkole oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty
na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami.

. Pracownikom za szczegélne zastugi dla oswiaty i wychowania moZe by¢ nadany "Medal
Komisji Edukacji Narodowej" na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

. Dyrektor szkoly przyznaje pracownikom pedagogicznym dodatek motywacyjny, nagrody
i wyréznienia na warunkach i w wysokosci okreslonej przez organ prowadzacy.

Rozdzial 12

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 45

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okrelone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilo$ci i jako$ci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze
pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rak wiasnych.

§46

. Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych, wyplacane sg do ostatniego dnia miesigca.
Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi niepedagogicznemu za
okresy dhuzsze niz jeden miesigc, wyptaca si¢ z dotu w terminach okreslonych w przepisach
prawa pracy.

§47

. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

. Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyptaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien, a w wypadkach szczegélnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu
wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.
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Rozdzial 13
Postanowienia koficowe
§48

Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy - Sad Pracy w Sandomierzu, ul. Ko$ciuszki 2a.

§ 49

1. Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw po wczesniejszym
uzgodnieniu terminu w sekretariacie szkoty.

2. Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedgcych pracownikami Szkoty, w sprawach skarg
i wnioskéw po wczeéniejszym uzgodnieniu terminu w sekretariacie szkoty.

3. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze.

§50

1. Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikéw, na terenie siedziby
Pracodawcy w sekretariacie Szkoly.

2. Regulamin wchodzi w zycie w dniu podpisania.

. 60 A0 OAnL
] [ [ 5 .........’.:-:"S..‘..{.-.)...’..'.:'.1.5'.’!.;{“.%...!..;.-..............................
Reg BRI sy
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy Publicznej Szkoly Podstawowej nr 3

im. Hieronima taskiego w Staszowie w z dnia...... 20..r.

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY

stanowisko

nauczyciel

wyposazenie

pomoce dydaktyczne,

$rodki audiowizualne,

pracownik sekretariatu

materiaty biurowe,
komputer,

telefon stuzbowy,
kserokopiarka,

niszczarka,

intendent

materiaty biurowe,
komputer,

telefon stuzbowy,

szef kuchni

narzedzia do przygotowania positkow (noze, miksery
itp.)
garnki, kotly, patelnie

pomoc kuchenna

narzedzia do przygotowania positkéw (noze, miksery
itp.)

srodki czystosci,

sprzataczka narzedzia do sprzatania (miotty, wiadra, mopy),
srodki czystos$ci,
wozna narzedzia do sprzatania (miotly, wiadra, mopy),
srodKki czystosci,
konserwator narzedzia ( grabie, lopaty, Srubokrety, kombinerki,

klucze itp.)

narzedzia elektryczne (wiertarki, wkretarki, kosiarki
itp.)

narzedzia malarskie
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3
im. Hieronima taskiego w Staszowie z dnia.... 20.. ©.

Zasady przyznawania dofinansowania do okularéw korygujacych wzrok

1. Pracownikom wymienionym w § 33 przystuguje zwrot kosztéw zakupu okularéw
korygujacych wzrok pod warunkiem, ze:

1) uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy (min. 4 godzin) w wyniku badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktyki opieki zdrowotnej (badania okresowe,
badania kontrolne) lekarz okulista zleci zastosowanie takich okularéw podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

2. Czestotliwo$¢é wymiany okularéw na koszt pracodawcy nie czeéciej niz co 3 lata. W przypadku
Znacznego pogorszenia sie wady wzroku, pracodawca kieruje pracownika na kontrolne badania
okulistyczne, niezaleznie od terminu kolejnych badan okresowych celem udokumentowania
zaistniatej sytuacji.

3. Podstawa zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok jest pisemny wniosek
pracownika o udzielenie dofinansowania wraz z:

1) zaswiadczeniem lekarskim o potrzebie stosowania przez pracownika okularéw
korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

2) fakture VAT lub rachunek dokumentujgcy zakup okularéw wystawiong imiennie
pracownikowi przez sprzedawce.

4. Pracodawca zwraca zakup okularéw korygujgcych wzrok do wysokosci 500,00 zt (piecset
ztotych).

5. W przypadku przeprowadzenia badan okulistycznych bez skierowania wydanego przez zaktad
pracy zwrot kosztoéw nie przystuguje.

PODSTAWA PRAWNA:

Rozporzgdzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 18 pazdziernika 2023 r
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. poz. 2367)
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Zatgcznik nr 3 do regulaminu pracy Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3
im. Hieronima taskiego w Staszowie w z dnia...... 20..1.

WNIOSEK

o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obsludze

monitora ekranowego

Dane dotyczace pracownika:

Imie I NAZWISKO mivisiismmissassssvisisissssiomssimssmasonssn sssisssisnssstsiosasissnnss
NS =) 0T (o N
Do wniosku zatgczam:

- zaSwiadczenie wystawione przez lekarza medycyny pracy

- fakture Vat N7 c...covevvicecrne e e e Z ANia .o

Potwierdzenie:
Potwierdzam zlecenie wykonania badan okulistycznych oraz zasadnos¢ stosowania
okularéw korygujacych wzrok przy obstudze monitora ekranowego.

(podpis pracownika)

28



Zatacznik nr 4 do regulaminu pracy Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3
im. Hieronima taskiego w Staszowie z dnia..... 20.. .

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

Publiczna Szkola ; Numer karty:
Podstawowa nr 3 im.
Hieronima Laskiego w

Staszowie ZAWODOWEGO

KARTA OCENY RYZYKA

NA STANOWISKU PRACY

(komoérka
organizacyjna)

Stanowisko pracy: Zatwierdzil:

Ogélna charakterystyka stanowiska pracy:

Zalecenia
dotyczace

Lp. [|Zagrozenie Mozliwe Srodki ograniczajace (| Ocena ryzyka
skutki wprowadzen

_— zvko zawodowe ’
zagrozenia ryzy ia

dodatkowych
srodkow

ochrony

Podpis sporzadzajacego: Data i podpis pracownika: Przewidywana data
kolejnej oceny:




Zatacznik nr 5 do regulaminu pracy Publicznej Szkoly Podstawowej nr 3
im. Hieronima Laskiego w Staszowie z dnia..... 20.. .

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

naleznych pracownikom Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3 im. Hieronima Laskiego

Stanowisko pracy

w Staszowie

Asortyment srodkow
ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia
roboczego

Okres
uzytkowania
Iub okres
zimowy

Archiwista,
pracownik
obstugujacy
szkolna sktadnice
akt

Bibliotekarz

Dozorca

sprzatajacy
posesje SzKoly

3

beret lub chustka na
gtowe

5

d.z.

fartuch z tkaniny
syntetycznej

d. z. (min. 36
m-cy)

kamizelka
cieptochronna®

fartuch z tkaniny
syntetycznej lub
kretonowy

d.z.

d. z. (min. 36
m-cy)

trzewiki profilaktyczne
tekstylne

d.z. min. 24
m-ce)

kamizelka
cieptochronna*

beret lub czapka
drelichowa

d.z.

d. z. (min. 24
m-ce)

ubranie lub fartuch

d. z. (min. 18
m-cy)

drelichowe

d. z. (min. 24
m-ce)

trzewiki gumowe

d. z.

rekawice drelichowe

d.z. (min. 4
0.Z.)

kurtka cieptochronna

d.z. (min.36
m-cy)
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Intendent

7)

kurtka
przeciwdeszczowa
podgumowana

d. z. (min.3
0.z.)

buty gumowo - filcowe

d. z. (min. 4
0.z.)

czapka ocieplana,
kamizelka ostrzegawcza
wg potrzeb

fartuch roboczy

d.z.

d. z. (min. 12
m-cy)

kamizelka ocieplana

dyzurna

Konserwator

Nauczyciel
wychowania
fizycznego

Pracownik

inwentaryzacji

obuwie profilaktyczne

ubranie drelichowe

24 m-ce

d.z. (min. 12
m-cy)

trzewiki gumowe

d. z. (min. 24
m-cy)

rekawice drelichowe

d. z. (min. 2
0.Z.)

czapka ocieplana

d.z. (min. 3
0.%.)

ubranie drelichowe
watowane

d. z. (min. 3
0:2.)

buty filcowo -gumowane

podkoszulka

d. z. (min. 3
0.Z.)

d. z. (min. 18
m-cy)

spodenki gimnastyczne

d.z. (min. 12
m-cy)

obuwie sportowe

d.z. (min.12
m-cy)

dres

fartuch roboczy

d. z. (min. 36
m-cy)

dyzurny

kamizelka cieptochronna

dyzurna
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Pracownik ds.
bhp i ppoz.

Sprzataczka

Objasnienia:

R - odziez robocza
0 - odziez ochronna
d. z. - do zuzycia

0. Z. - okres zimowy

fartuch roboczy

d. z. (min. 24
m-ce)

trzewiki gumowe

d. z. (min. 36
m-cy)

kurtka ocieplana

fartuch roboczy

d. z. (min. 4 o.

2)

d.z. (min. 18
m-cy)

beret lub chustka na
glowe

d.z.

rekawice ochronne
gumowe

d. z.

trzewiki profilaktyczne

fartuch roboczy

d. z. (min.12
m-cy)

d.z. (min. 18
m-cy)

obuwie profilaktyczne

d.z. (min. 12
m-cy)

kamizelka drelichowa
ocieplana

dyzurny - do wykorzystania przez osoby potrzebujace

! . prace w pomieszczeniach nie ogrzewanych

d.z.(30.2.)

% - wydawane do mycia samochodu, do prac stale wykonywanych przez kierowcéw

3 . dla nauczycieli prowadzacych dyscypliny sportéw zimowych
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Zalgcznik nr 6 do regulaminu pracy Publicznej Szkoty Podstawowej nr 3
im. Hieronima taskiego w Staszowie z dnia..... 20.. .

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Reczne podnoszenie i

1 | przenoszenie ciezarow po 20 kg o ile praca odbywa sie dorywczo
powierzchni plaskiej
2 Recuepizenvszenigped gorg 15 kg o ile praca odbywa sie dorywczo
Reczne podnoszenie i -dotyczy kobiet w ciazy i w okresie
3 | przenoszenie ciezaréw po S5kg karmienia
powierzchni plaskiej - 0 ile praca odbywa sie dorywczo
-dotyczy kobiet w cigzy i w okresie
4 | Reczne przenoszenie pod gore 3,75kg karmienia
-0 ile praca odbywa sie dorywczo
5 | Praca w hatasie powyzej 65 dB dotyczy kobiet w cigZy,
Przy obstudze monitoréw powyzej 4 : o
6 ekranowych godzin na dobe dotyezy Habletw clgty
Praca na wysokosci zagrazajacej
7 | upadkiem oraz wchodzenie dotyczy kobiet w ciazy
i schodzenie po drabinie
Praca w pozycji wymuszone;j ) . T .
8 | (pochylonej, na Kleczkach, kdc:tyf:zy'koblet w cigzy i w okresie
M armienia
w przysiadzie itp.)
tacznie ponad 3 . ol .
9 | W pozycji stojacej godziny w czasie “datycny kabietwroizy 1. ulresie

zmiany roboczej

karmienia
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