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I. Postanowienia ogdlne

§1
1. W Szkole Podstawowej w Gawlikach Wielkich obowigzuje Regulamin pracy
(zwany dalej Regulaminem) wprowadzony przez Pracodawce na podstawie:
- art. 104 i 104% § 2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (z pozn.
zm.)
- Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (z p6zn. zm.)
- Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych. (z pozn.
zm.)
2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje i porzadek
pracy w Szkole Podstawowej w Gawlikach Wielkich oraz okreslajagcym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikdéw.
§2
1. Regulamin pracy ustala organizacje oraz porzadek pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i wszystkich pracownikéw Szkoty Podstawowej w
Gawlikach Wielkich.
2. Przepisy regulaminu pracy majq zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko, system i wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto
umowe o prace.
3. Wstep i przebywanie na terenie Szkoly Podstawowej w Gawlikach Wielkich w
stanie badz po spozyciu alkoholu, $rodkéw odurzajacych lub w stanie
nietrzezwym jest zabronione. Zabrania si¢ wnoszenia i spozywania alkoholu na
terenie zaktadu pracy.
4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks Pracy oraz przepisy
wydane na jej podstawie,
2) Pracodawcy - oznacza to Szkole Podstawowa w Gawlikach Wielkich,

uzywajacej w  Regulaminie skroconej nazwy w  postaci: SP,
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reprezentowanego w osobie Dyrektora Szkoty Podstawowej w Gawlikach
Wielkich,

3) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ zaklad pracy, ktorym dla wszystkich
pracownikow jest Szkota Podstawowa w Gawlikach Wielkich,

4) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona na podstawie stosunku pracy.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do

pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza

znajomosc¢ regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§4

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo

niniejszym regulaminem, zastosowanie majq przepisy Kodeksu pracy oraz innych

ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5

Pracownik ma w szczegdlnosci nastepujace prawa:

1.

Do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajacym

z tresci stosunku pracy.

2. Do wynagrodzenia za prace.

3. Do wypoczynku w czasie wolnym od pracy oraz korzystania z urlopdéw i innych

przerw w swiadczeniu pracy.

4. Do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

5. Do réwnego traktowania w zatrudnieniu, co oznacza w szczegdlnosci

posiadanie réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow.

Do podnoszenia kwalifikacji przez uczestniczenie w zleconych przez
Pracodawce szkoleniach i kursach zawodowych.

Do zwolnien z pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy, w
szczegolnosci na podstawie rozporzadzenia ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.
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§6
. Pracownik jest obowiazany wykonywad prace sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen Pracodawcy, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1) przestrzegac ustalonego u Pracodawcy czasu pracy,

2) przestrzega¢ Regulaminu ustalonego u Pracodawcy,

3) przestrzega¢ przepisow i zasad bhp oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej,

4) uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) dbac o mienie oraz wszelkie urzadzenia i materiaty nalezace do Pracodawcy,
wykorzystywa¢ mienie Pracodawcy tylko do celow zwiazanych =z
wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych,

6) natychmiast zawiadomi¢ Pracodawce o zaistnialych awariach, kradziezach i
innych wypadkach mogacych powodowac¢ szkode Pracodawcy, grozacych
niebezpieczenstwem pracownikom i Pracodawcy, oraz czynnie im zapobiegac,

7) zachowac tajemnice stuzbowa (nauczyciel — tajemnice rad pedagogicznych),

8) zachowac poufnos¢ w zakresie wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z
wykonywang pracg, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na szkody
Pracodawce,

9) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego, przejawiac¢ kolezenski stosunek
do wspotpracownikdéw, okazywacé pomoc wzajemna i zrozumienie szczegolnie
pracownikom miodym,

10) dbac o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie, a takze
zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy pomieszczenia, wyposazenie, narzedzia,
urzadzenia, pieniadze, papiery wartosciowe, dokumenty, pieczecie, itp.,

11) informowac¢ pracodawce o podjeciu dodatkowego zatrudnienia, zlecenia
dtuzszego niz 1 miesiac i dziatalno$ci gospodarczej,

12) podnosi¢ kwalifikacje przez uczestniczenie w zleconych przez Pracodawce
szkoleniach i kursach zawodowych,

13) stosowa¢ na stanowiskach komputerowych tylko licencjonowane

oprogramowanie,
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14) posiada¢ aktualna ksigzeczke zdrowia i poddawac si¢ zaleconym badaniom
lekarskim,
15) Ponadto nauczyciel jest zobowigzany:

a) rzetelnie realizowac podstawowe funkcje szkoty — dydaktyczna,
wychowawcza i opiekuncza,

b) dazy¢ do petnego rozwoju osobowosci ucznia,

c) ksztalci¢ i wychowywac mlodziez w umitowaniu Ojczyzny, poszanowania
prawa, w duchu humanizmu, tolerancji, wolno$ci sumienia,
sprawiedliwosci spotecznej i szacunku dla pracy,

d) dbac o ksztattowanie u ucznidow postaw moralnych i obywatelskich
zgodnych z idea demokracji, pokoju i przyjazni narodow, ras i

swiatopogladow.

§7
Szczegdlnie razacym naruszeniem obowiazkow pracowniczych mogacym
uzasadniac rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia, jest miedzy innymi:
1. Zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia Pracodawcy, a w
szczegolnosci narzedzi, maszyn, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
2. Nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie,
bez uprzedniej zgody Pracodawcy.
Niewykorzystywanie czasu pracy na prace zawodowa.
Przebywanie na terenie zakladu pracy lub stawienie si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych badz tez spozywanie alkoholu
lub srodkow odurzajacych w czasie pracy albo na terenie zaktadu pracy po jej
zakonczeniu.
Palenie tytoniu w miejscu pracy poza wyznaczonymi do tego miejscami.
Zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
Niewykonywanie polecenl przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.
8. Niewlasciwy (naganny) stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i

uczniow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zasad przeciwpozarowych.

Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zaniechanie ochrony tych
tajemnic.
Popelnienie oczywistego przestepstwa badz wykroczenia w czasie lub w

miejscu pracy albo z wykorzystaniem posiadanych upowaznieni, mienia
Pracodawcy, pieczatek lub drukow firmowych.

Branie udzialu, umozliwienie lub nieprzeciwdziatanie popelnieniu
przestepstwa lub wykroczenia skierowanego przeciwko Pracodawcy,
wspotpracownikom czy uczniom.

Wyrzadzenie Pracodawcy szkody w swietle art. 114 Kodeksu pracy.
Wynoszenie z miejsca pracy bez uprzedniej zgody przelozonego narzadzi,
urzadzen, materialéw lub towarow.

Przekroczenie zakresu udzielonych pelnomocnictw lub upowaznien.

§8

W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdow za naruszanie
obowigzkdéw pracowniczych oraz za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku,
Regulaminu, przepisow bhp i przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac
wobec pracownika:

- kare upomnienia,

- kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu
pracy Pracodawca moze rowniez stosowac¢ wobec pracownika kare pieniezna.
Kara pienigzna zaréwno =za jedno przekroczenie, jak i za kazdy
nieusprawiedliwiony dzien nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacej pracownikowi do
wyplaty po dokonaniu ustawowych potracen.
Wplyw 2z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez
Pracodawce wiadomosci o naruszeniu obowiazkow pracowniczych i po
uplywie 3 miesiecy od dopuszczenie si¢ tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci pracownika w pracy nie moze by¢ on
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przywidzianego w pkt. 5 nie
rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminu jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt

osobowych.

§9

Tryb nakladania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od

orzeczonej kary i uznanie kary za niebyla regulujq art. 108 — 113 Kodeksu pracy.

§10

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie obowiazkow, przejawianie

inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci i jakosci przyczyniaja sie
szczegoOlnie do realizacji zadan zakltadu pracy moga by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia:

1) pochwata pisemna,

2) pochwata publiczna,
3) dyplom uznania,
)

4) nagroda pienigzna.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyro6znienia sktada si¢ do akt

osobowych pracownika.

ITI. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11

Pracodawca ma w szczego6lnosci prawo do:

8
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1. Korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z
trescia stosunku pracy,

2. Ustalania zakresu obowiazkéw, zadann i czynnosci pracownikow oraz
egzekwowania ich wykonania,

3. Wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen
dotyczacych pracy w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow;
polecenia i zarzadzenia nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa pracy
lub umowa o pracg,

Dokonywania oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

Przeprowadzania kontroli trzeZzwosci pracownika.

§12

Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:

1. Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2. Zapewni¢ pracownikom przydzial i wykonywanie pracy zgodnie z trescia
zawartej umowy o prace oraz wydac¢ pracownikom potrzebne narzedzia i
materialy, jak réwniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze,

3. Organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. Organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej,

5. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie,
Utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku
pracy z pracownikiem niezwtocznie wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy,
Wptywaé na ksztalttowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowac
godnos¢, dobra osobiste pracownikow i nie dopuszczad do jakichkolwiek form
dyskryminacji w stosunkach pracy,

Zapobiega¢ mobbingowi,

Informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy,

Zwolni¢ pracownika od pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
pracy,

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
Wptywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad prawidlowego
wspotzycia spotecznego.

Ponadto Dyrektor Szkoly Podstawowej w Gawlikach Wielkich jest

zobowiazany :

a) realizowac uchwaly Rady Pedagogicznej podjete w ramach ich kompetencji

oraz zarzadzenia organu prowadzacego szkote,

b) tworzy¢ warunki do rozwijania tworczej i samodzielnej pracy uczniow,

c) zapewnia¢ nauczycielom pomoc w realizacji ich zadann doskonalenia

zawodowego,

d) zapewnia¢ w miare mozliwosci szkoly odpowiednie warunki organizacyjne

do realizacji zadan dydaktycznych i opiekuniczo-wychowawczych.

IV. ORGANIZACJA PRACY

§13

Nawiazania i rozwiazania stosunku pracy dokonuje Pracodawca.

§14

10
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1. Kandydat do pracy ma obowiazek przekaza¢ Pracodawcy informacje

wynikajace z przepisow prawa pracy niezbedne do realizacji obowigzkow

Pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

2. Pracodawca ma obowiazek zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

podania danych osobowych obejmujacych:

imie (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicow,

date i miejsce urodzenia,

adres zamieszkania (adres do korespondencji),

wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia, inne dane osobowe, jezeli

obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

3. Dokumentacja personalna kandydata do pracy obejmuje:

kwestionariusz osobowy,

podanie o przyjecie do pracy,

swiadectwa z poprzednich miejsc pracy lub dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia,

Swiadectwa ukonczenia szkoét,

aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku,

inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedlozenia wynika z odrebnych

przepisow.

4. W momencie zatrudnienia dokumentacja personalna kandydata do pracy

wlaczana jest do akt osobowych, w pozostalych przypadkach zwracana jest

kandydatowi.

§ 15

Akta osobowe pracownikdéw objete sa przepisami o ochronie danych osobowych i

moga by¢ udostepniane do wgladu tylko w celach stuzbowych upowaznionym

pracownikom i innym osobom zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§16

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymac pisemng umowe

o pracy, okreslajaca w szczegdlnosci:

11
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strony umowy,

- rodzaj umowy,

- date zawarcia umowy,

- rodzaj pracy,

- miejsce wykonywania pracy,

- wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy,
- wymiar czasu pracy,

- termin rozpoczecia pracy.

2. Szczegotowe obowiazki okresla zakres czynnos$ci pracownika

3. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od

dnia zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§17
. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowiazek przekazac
Pracodawcy informacje, wynikajace z przepisow prawa pracy, potrzebne do
realizacji obowiazkow Pracodawcy zwigzanych z dopuszczeniem pracownika
do pracy.
. Pracownik ma obowiazek dostarczy¢ Pracodawcy wszystkie dokumenty
wymagane przy nawigzaniu stosunku pracy w terminie nie dluzszym niz 7 dni
przed rozpoczeciem pracy.
. Pracownik ma obowiazek zglasza¢ do Pracodawcy lub wyznaczonej przez
Pracodawce osoby, wszelkie zmiany danych osobowych, ktére zostaly
udostepnione Pracodawcy lub ktére sa potrzebne do realizacji obowiazkéw
Pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,

§18
. Pracodawca ma obowiazek zaznajomi¢ pracownika z treScia Regulaminu za
podpisem.
. Pracownik jest zobowigzany odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, zachowania tajemnicy
Pracodawcy, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami.

§19

12
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Pracodawca ma obowigzek zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z
zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
§20
Do dnia zakonczenia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z
powierzonego mu majatku, uregulowac¢ zadluzenie, przekazaé¢ prowadzone
sprawy osobie wyznaczonej przez pracodawca, przedstawi¢ wszelkie niezbedne
dokumenty do prawidlowego ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi
w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.
§21
1. Swiadectwo pracy wydawane jest pracownikowi niezwlocznie po ustaniu
stosunku pracy.
2. Wydanie $wiadectwa nie jest uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ z
Pracodawca.
3. W przypadku rozwiazania lub wygasnigcia umowy o prace z pracownikiem, z
ktorym Pracodawca nawigzuje kolejna umowe o prace bezposrednio po
rozwiazaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace Pracodawca jest

zobowiazany wydac pracownikowi $wiadectwo pracy tylko na jego zadanie.

§ 22
Pracownik powinien przestrzegac¢ zasady, ze konflikty zaistniale miedzy nim a

innymi pracownikami rozstrzyga Pracodawca.

§23

1. Podzial zadan miedzy pracownikow oraz przydzial prac poszczegdlnym
pracownikom dokonuje Pracodawca lub wyznaczona przez niego osoba.

2. Dyrektor SP w planie organizacyjnym uszczegolawia tygodniowy
harmonogram czasu pracy poszczegdlnych pracownikow pedagogicznych.

3. Odpowiedzialnos¢ za dostarczenie pracownikom materialéw i srodkéw pracy,
niezbednych do realizacji zadan oraz rozliczenie pracownikow z wykorzystania
tych materiatow i srodkdéw spoczywa na Pracodawcy lub wyznaczonej przez

niego osobie.

13



Szkota Podstawowa
w Gawlikach Wielkich
Gawliki Wielkie 32
11-510 Wydminy

REGULAMIN PRACY

V.PORZADEK W PRACY I CZAS PRACY

§24

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Potwierdzeniem przybycia i obecnosci pracownika w pracy jest:

- w odniesieniu do nauczycieli — wpis w dziennikach lekcyjnych,
- W odniesieniu do pracownikdéw administracji i obstugi podpis na liscie
obecnosci.

1. Lista obecnosci znajduje si¢ w sekretariacie SP.

2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany odnotowac
to na liscie obecno$ci oraz niezwlocznie przedstawié¢ przyczyny spdznienia
Pracodawcy.

§25

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozydji

pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do

wykonywania pracy.

4. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§26

1. Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godziny na
tydzien, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.

2. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych okreslaja przepisy szczegdtowe ( art.
42 Karty Nauczyciela oraz zakres obowiazkdéw dla tych pracownikow ).

3. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych uwzgledniajac zajecia dydaktyczne i
wychowawczo-opiekuncze, jak rowniez samoksztatcenie i przygotowanie si¢ do
zaje¢, doskonalenie zawodowe, poprawe prac domowych i zeszytow
uczniowskich nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo.

4. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

14



Szkota Podstawowa
w Gawlikach Wielkich
Gawliki Wielkie 32
11-510 Wydminy

REGULAMIN PRACY

§ 27

1. Pracodawca w uzgodnieniu z zakladowa organizacja zwiazkowa, moze dla

wszystkich lub niektérych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozklad czasu pracy,

2) okresli¢ indywidualnie w umowie o prace pracownika stanowisko, na ktérym

czas pracy pracownika bedzie okreslony wymiarem jego zadan (zadaniowy czas

pracy),
3) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

2.

10.

Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajaca
m.in. godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych.

Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska
pracy przed zakonczeniem danej zmiany badz w czasie godzin pracy jest
zabronione. Niedopuszczalna jest rdéwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapi¢ za zgoda
pracodawcy badz osoby przez niego upowaznione;.

Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgoda pracodawcy.

Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢
rejestrowany w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce.

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22.00 do 6.00.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

Dla pracownikow, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, pracy wprowadza si¢ przerwe w pracy w wymiarze 30 minut

pomiedzy godzing 9.00 a godzing 9.30. Przerwa ta wlicza sie do czasu pracy.
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§ 28

. Czas pracy pracownikow zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego

stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo, poczawszy od dnia nastepnego po przedstawieniu Pracodawcy
orzeczenia o niepelnosprawnosci.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i w

godzinach nadliczbowych.

§ 29

. Powierzenie pracownikowi obowiazkow przekraczajacych przyjety dla niego

wymiar czasu pracy jest dopuszczalne w przypadku koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej, usunigcia awarii lub innych szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy.
Roczny wymiar godzin nadliczbowych dla pracownika nie moze przekroczy¢
150 godzin.

§30

Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym

od pracy, przystuguje w zamian dzierl wolny od pracy w innym terminie — w ciggu

miesigca.

§ 31

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1.
2.

Zabezpieczenia swojego stanowiska pracy.
Sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, stanowisk
komputerowych i zawordéw wodociggowych.

Zamkniecia drzwi i okien.

4. Przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktdérym pracuje osobie sprawujacej nad

nimi nadzdr, zgodnie z zasadami przyjetymi w zakladzie pracy.

§32

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie

zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomic o

tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na

celu ograniczenie szkody.
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§33

Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych

materiatow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 34

Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub =z

wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej

jego zgody.

§ 35

Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zakladu pracy.

Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 36

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy

1.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do
pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez
inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka
tacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w pkt. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeknienie
przez pracownika tego obowiazku w tym, w szczegolnosci, jego oblozna
chorobe potaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaklad
pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o

ktorych mowa wyzej.

5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac

niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik

przedklada niezbedne dowody w tym zakresie.
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§37
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakazne;j,
2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
c) choroby czltonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w ciagu 7 dni od daty jego wystawienia.
Niedopelnienie powyzszego obowiazku powoduje obnizenie o 25 % wysokos¢
zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do
dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba Ze niedostarczenie

zaswiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

§38
Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku 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,
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5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w

godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie

uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 39

Zwolnienia od pracy

1.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek

pracownika, jezeli nie zakldci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego

zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba Zze odpracowal czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na

zasadach okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze

wydane na jego podstawie albo inne przepisy prawa.

W szczegolnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w
zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed
kolegium d/s wykroczen. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca,

matki, ojczyma lub macochy,
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b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezposrednia opieka.

§40
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 39, pkt.4 ppkt 1-3 pracodawca
wydaje, na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego
przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od witasciwego
organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach

przewidzianych w odrebnych przepisach.

§41
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 39 pkt. 5 pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

§42
Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajq si¢ na podstawie

polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.
VI. URLOPY

§43
1. Wszystkim pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
platnego urlopu wypoczynkowego zgodnie z ogolnie obowiazujacymi
przepisami prawa pracy.
2. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
3. Termin urlopéw ustala Pracodawca w porozumieniu z pracownikiem, biorac

pod uwage jego wnioski i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Nie
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obejmuje to czesci urlopu udzielanej, zgodnie z przepisami prawa pracy, na
zadanie pracownika i we wskazanym przez niego terminie.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, jednakze co
najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym w
ktorym podjat prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacemu mu po
przepracowaniu roku.

6. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

7. Wymiar urlopu dla pracownikéw administracji i obstugi reguluje art. 154 § 1
Kodeksu pracy.

8. Urlop wypoczynkowy i jego wymiar dla nauczycieli okreslaja przepisy ustawy
Karta Nauczyciela.

§ 44

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie przystuguje:

a. 2 dni — z okazji slubu pracownika, urodzenia dziecka pracownika, zgonu i

pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika

b. 1 dzien — z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,

tesciow, dziadkow oraz innych osob pozostatych na utrzymaniu pracownika lub

pod jego opieka.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14

przystuguja w ciagu roku kalendarzowego 2 dni zwolnienia od pracy z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§45
Urlopy zalegte, niewykorzystane w poprzednim roku, udzielane sa pracownikom
zgodnie z art. 169 Kodeksu pracy.

§46
W  okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym czasie udzieli mu

urlopu.
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§47

1. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ pracownikowi na jego zadanie i w
terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu Pracodawcy najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu osobiscie lub z wykorzystaniem dostepnych Srodkow
tacznosci.

§48

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami Pracodawca moze

udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia

normalnego toku pracy.
VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§49

1. Wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za wykonana prace.

2. Pracodawca ustala wynagrodzenie za prace tak, aby odpowiadalo w
szczegoOlnosci rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifikacjom wymaganym przy
jej wykonywaniu, a takze uwzgledniato ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy.

3. Szczegdltowe zasady wynagradzania nauczycieli okresla Karta Nauczyciela i
Uchwaty Rady Gminy Wydminy.

4. Za okres niewykonywania pracy pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub traci
prawo do niego na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym zakresie
przepisach prawa pracy.

§50

1. Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ w formie pienieznej.

2. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami wyplaca si¢ nauczycielom raz
w miesigcu z gory tj. w pierwszym roboczym dniu miesiaca.

3. Wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami dla pracownikéw administragji i
obstugi wyplaca si¢ raz w miesiacu z dotu w ostatnim roboczym dniu miesiaca.

4. Na pisemng prosbe pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na

indywidualne konta osobiste pracownikow we wskazanym przez nich banku.
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§51

. Miejscem wyplaty wynagrodzenia za prace jest kasa Warminsko-Mazurskiego
Banku Spoétdzielczego w Wydminach. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w
godzinach pracy banku.

. Wynagrodzenie odbiera pracownik osobiscie. Wynagrodzenie moze by¢
wyptacone do rak osoby upowaznionej przez pracownika na pismie.
Wiasnorecznos¢ podpisu potwierdza Ksiegowa.

. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na

wskazane konto.

§52

. Na wniosek pracownika Pracodawca jest zobowiazany udostepni¢ do wgladu
dokumentacje stanowigca podstawe obliczenia jego wynagrodzenia.

. Pracodawca i pracownik zobowigzani sa do zachowania poufnosci informagji o

wynagrodzeniu pracownika.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MEODOCIANYCH

§53

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktérych nie wolno
zatrudniac kobiet, stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocne;j.

4. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Postanowienia pkt. 1 i pkt. 2 maja zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych
sie dzieckiem do 4 lat.

. Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;j.

. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno

zatrudnia¢ mlodocianych, stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
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Rodzaje prac wykonywanych w zakladzie pracy oraz wykaz stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania

zawodowego, stanowia zalacznik do niniejszego regulaminu.

IX.ZAPEWNIENIE WARUNKOW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

ORAZ PRZECIWPOZAROWYCH

§ 54

. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych i warunkéw pracy.

Pracodawca ma obowiazek zapozna¢ kazdego pracownika z przepisami i
zasadami bhp oraz przeciwpozarowymi przed dopuszczeniem do pracy.
Przyjecie do wiadomosci przepisow i zasad wymienionych w ust. 2 pracownik
potwierdza wtlasnoregcznym podpisem w karcie szkolenia wstepnego w
dziedzinie BHP.

§ 55

Do zadan Pracodawcy w zakresie zapewnienia warunkéw bhp nalezy w

szczegOlnosci:

1) dokonanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy i
poinformowanie o jego wynikach pracownikéw,

2) prowadzenie systematycznych badan i pomiarow czynnikow srodowiska
pracy,

3) ustalenie konkretnych zadan w zakresie poprawy warunkéw pracy i
zapewnienie srodkéw na ich realizacje,

4) zaopatrzenie maszyn, urzadzen technicznych i pomieszczen w odpowiednie
zabezpieczenia zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5) stosowanie S$rodkoéw zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym
schorzeniom zwigzanym z warunkami srodowiska pracy,

6) poddawanie pracownikdéw  wstepnym badaniom lekarskim  przed
dopuszczeniem do pracy, a w czasie zatrudnienia badaniom okresowym i
kontrolnym.

7) prowadzenie szkolen okresowych w dziedzinie BHP dla pracownikéow

zatrudnionych na stanowiskach:
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- robotniczych — co 3 lata, w wymiarze 8 godzin,
- administracyjnych — co 6 lat, w wymiarze 8 godzin,

8) niezwloczne zawiadomienie wlasciwego inspektora pracy i prokuratora o
smiertelnym, ciezkim i zbiorowym wypadku przy pracy,

9) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

10) ponoszenie kosztéw zwigzanych z ustalaniem okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy,

11) dostarczanie pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

Wykaz rodzajow sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowia zalacznik do

niniejszego regulaminu.
§56

W porozumieniu z pracownikami ustalono stanowiska, na ktérych dopuszcza sie

uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacego

wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z tabela s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania:

1. nauczyciel wychowania fizycznego

2. sprzataczka

3. konserwator

Pracownikom zatrudnionym na w/w stanowiskach Pracodawca dokonuje zakupu

odziezy ochronnej lub wyptaca raz w roku ekwiwalent pieniezny w wysokosci

uwzgledniajacej ich aktualne ceny proporcjonalnie do okresow uzytkowania

srodkow.

§57
Do obowiazkow Pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w
szczegOlnosci:
1) zapewnienie warunkoéw ochrony ppoz. w zakresie bezpieczenstwa osob i

ochrony mienia,
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2) zapewnienie sposobow usuwania zagrozenia pozarowego oraz ustalenie
sposobOw postepowania w razie pozaru,

3) zaznajomienie pracownikéw z przepisami ppoz. oraz zapewnienie nadzoru
nad ich przestrzeganiem,

4) zapewnienie realizacji prac pozarowo niebezpiecznych (w tym prac
spawalniczych), pod warunkiem przestrzegania procedury zawartej w

,Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego”.

§58

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) znac przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony srodowiska
i przepisy ppoz., bra¢ udziat w szkoleniach oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, przepisami ppoz. oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie
zarzadzen i wskazowek przetozonych,

3) uzywadé przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z jej przeznaczeniem,

4) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym, jak
rowniez stosowac sie do zalecen lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o kazdym urazie lub wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego, jak rowniez ostrzec
wspotpracownikéw i inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o
niebezpieczenstwie,

6) wspotdziala¢ z Pracodawca w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§59

4. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od

wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Przetozonego.
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. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o
ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym Pracodawce.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

. Pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu Pracodawce powstrzymac
si¢ od wykonania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

. Postanowienia powyzsze nie dotycza pracownikow, ktorych obowiazkiem jest

ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

§ 60
. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez aktualnego orzeczenia

lekarskiego stwierdzajacego zdolnos¢ do pracy na okreslonym stanowisku.

2. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, w zakresie i terminie

ustalonym przez lekarza sprawujacego opieke nad pracownikami.

. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
chorobg, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku pracy.

. Badania prowadzone sa na koszt Pracodawcy.

§61

W razie wypadku przy pracy oraz kazdego naglego zdarzenia Pracodawca jest
zobowigzany podja¢ niezbedne dziatania eliminujace lub ograniczajace
zagrozenie, zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i
ustalic w przywidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz
zastosowac odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.
Pracownik, ktdry ulegt wypadkowi w zwiazku z praca i stan zdrowia mu na to
pozwala, jest zobowigzany zglosic ten fakt Pracodawcy niezwlocznie.

Pracownik, ktory jest swiadkiem wypadku, zobowigzany jest do:
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a) udzielenia pierwszej pomocy osobie poszkodowanej,
b) zabezpieczenia miejsca wypadku,

c) powiadomienia przelozonego o zaistniatym wypadku.

§ 62
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on wymaganych kwalifikacji, aktualnych badan lub potrzebnych umiejetnosci,
a takze dostatecznej znajomosci przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Pracodawca zobowigzany jest opracowac i wprowadzic¢ szczegotowe instrukcje
i wskazowki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy:
a) instruktaz ogolny,
b) instruktaz stanowiskowy.
Pracownik podlega ponadto okresowemu szkoleniu w zakresie bezpieczenistwa
i higieny pracy.
Szkolenie w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy odbywa si¢ w czasie
pracy ina koszt Pracodawcy.
Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z
przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy, z przepisami
przeciwpozarowymi oraz ocena ryzyka zawodowego na jego stanowisku
pracy.
X. PRZEPISY KONCOWE
§63
Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni
od podania go do wiadomosci pracownikow.
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz

innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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5. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu pracy Szkoty Podstawowej w Gawlikach
Wielkich traci moc Regulamin pracy szkoty wprowadzony dn. 17 listopada
2008 r.

DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWE]
W GAWLIKACH WIELKICH

Regulamin pracy uzgodniono:

1.

Gawliki Wielkie, dnia 23 lutego 2021 r.

Zalaczniki:

1. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno
zatrudniad kobiet.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakfadzie pracy, przy ktérych nie wolno
zatrudnia¢ mlodocianych.

3. Wykaz prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby.

4. Tabela $srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
oraz przewidywane okresy ich uzytkowania.

5. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia

pracownikow.
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Zalacznik nr1

Wykaz prac
wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet

L. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezarow
oraz wymuszona pozycja ciala:
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1. Wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 5.000 k] na zmianeg robocza, a przy pracy dorywczej — 20 k]J/min.
(1kJ=0,24 kcal ).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o macie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy statej

b) 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie
zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen przy ktorej wymagane jest uzycie sity
przekraczajacej:

a) 50N — przy pracy stalej,

b) 100 N - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie
zmiany roboczej ).

4. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m — ciezarow o
masie przekraczajacej:

a) 8kg - przy pracy stalej

b) 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie
zmiany roboczej ).

5. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca
tizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja 2.900 k] na zmiane robocza,

b) prace wymienione w ust. 2 — 6, jezeli wystepuja przekroczenia %
okreslonych w nich wartosci,

C) Pprace w pozycji wymuszonej

d) prace w pozydji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

IL. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
1. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
a) prace w srodowisku w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.

III. Prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych,
promieniowania jonizujacego i nadfioletowego oraz prac przy
monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy i karmiacych piersia:
a)prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godziny
na dobe.
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Szczegdtowy wykaz prac ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 roku ( Dz.U. z 1996 r., Nr 114,
poz.545; Dz.U. z 2002 r., Nr 127, p0z.1092 )

( podpis pracodawcy )

Zalacznik nr 2

Wykaz prac
wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych

L Prace wzbronione, zwiazane z nadmiernym wysiltkiem fizycznym i
transportem ciezaréw oraz wymuszona pozycja ciala

1. Obciazenie praca fizyczna
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1) Wzbronione sa mtodocianym prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
ciezarOw i prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw. Czynnosci te moga by¢
wykonywane przez mlodocianych tylko w zakresie niezbednym do nauki zawodu, jezeli czas ich
wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy mtodocianego.

2) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach, przy ktoérych najwyzsze wartosci obciazenia
praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

Dziewczeta Chtopcy
Wiek doryw.czo " nae godz. dorywczo na min. | na 6 godz. w
min. W
kJ kcal k] | kcal kJ kcal kJ kcal
do ukonczenia 16 roku zycia 9,2 2,2 | 1800 | 430 | 84 11,3 2,7 2600 620 | 120
‘z’;i;: doukonezeniald roku | 10 5 | 5 5 | 2300 [ 550 | 107 | 126 | 3,0 | 3030 | 720 | 140

Uwaga: Wartosci wydatku energetyczno na minute dotycza tylko wysitkow krétkotrwatych.
1. Dzwiganie ciezaroéw i ich transport

1) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach zatadunkowych i wytadowczych, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp., przy przewozeniu ciezaréw srodkami transportu,

2) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu ciezarow recznej
obstudze dzwigni, korb i kot sterowniczych, przy ktérych niezbedna jest sita przekraczajaca nastepujace
wartosci:

Przy obcigzeniu jednostkowym (w N) przecietnie do 4x na godzing w czasie

Wiek zmiany roboczej
dziewczeta chtopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 60 100
1 . .
c.)d .6 do ukonczenia 18 roku 100 150
zycia
Przy powtarzalnym obcigzeniu

do ukonczenia 16 roku zycia 30 40

(')d 16 do ukonczenia 18 roku 40 60
zycia

Uwaga: 1 N =ok. 0,1 kG

3) Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy noznej obstudze elementéw urzadzen (pedatow,
przyciskéw noznych itp.) wymagajacych sit przekraczajacych nastepujace wartosci:

Przy obcigzeniu jednostkowym (w N) przecigtnie do 4x na
Wiek godzine w czasie zmiany roboczej
dziewczeta chtopcy
do ukonczenia 16 roku zycia 160 200
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od 16 do ukonczenia 18 roku zycia

200 H

250

Przy powtarzalnym obcigzeniu

do ukonczenia 16 roku zycia

80

100

od 16 do ukonczenia 18 roku zycia

100

150

Uwaga: 1 N =o0k. 0,1 kG
Uwaga: 1 N =ok. 0,1 kG

4) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢
powyzej 25 m cigzaréw o masie przekraczajacej nastepujace wartosci:

Przy obciazeniu jednostkowym (w kg) przecietnie do 4 x na godzing w

Wiek czasie zmiany roboczej
dziewczeta chtopcy
do ukoriczenia 16 roku zycia 10 15
od 16 do ukonczenia 18 roku 20 25

zycia

Przy powtarzalnym obcigzeniu

do ukoniczenia 16 roku zycia

od 16 do ukoriczenia 18 roku
zycia

12

5) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym przenoszeniu pod gore, tj. po pochylniach i

schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej

nastepujace wartosci:

Przy obciazeniu jednostkowym (w kg) przecietnie do 4 x na godzing w

Wiek czasie zmiany roboczej
dziewczeta chiopcy
do ukoniczenia 16 roku zycia 5 8
od 16 do ukonczenia 18 roku zycia 10 15

Przy powtarzalnym obcigzeniu

do ukonczenia 16 roku zycia

od 16 do ukonczenia 18 roku zycia

2. Przewozenie ciezarOw na taczkach jednokotowych

1) Wzbronione jest mtodocianym chtopcom do ukonczenia 16 roku zycia oraz dziewczetom do ukonczenia
18 roku zycia przewozenie na odlegtos¢ do 50 m cigzaréw na taczkach jednokotowych.
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2) Dozwolone jest mlodocianym chtopcom po ukoniczenia 16 roku zycia przewozenie tadunkéw o masie do
50 kg po powierzchni gtadkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

3. Przewozenie ciezar6w na wozkach 2-kolowych poruszanych recznie

1) Wzbronione jest przewozenie ciezarow wyzej wymienionymi woézkami mlodocianym chtopcom do
ukoniczenia 16 roku zycia oraz dziewczetom do ukonczenia 18 roku zycia.

2) Dozwolone jest mlodocianym chtopcom po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na odlegto$¢ do 100 m
po powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%, a po
powierzchni nieréwnej - ciezarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%.

4. Przewozenie ciezarow na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie

1) Wzbronione jest mlodocianym chtopcom i dziewczetom do ukoriczenia 16 roku zycia przewozenie
fadunkow na wymienionych wdézkach.

2) Dozwolone jest mlodocianym po ukonczeniu 16 roku zycia przewozenie na odlegtos¢ do 150
m tadunkéw o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chlopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 2%.

5. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala.

1) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach wymagajacych stale wymuszonej i
niewygodnej pozycji ciata:
- pochylonej w przysiadzie,
- lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegdlnosci przy remoncie pojazdéw mechanicznych,
- na kolanach, w tym w szczegolnosci przy recznym cyklinowaniu podtog, przy pracach brukarskich,
posadzkarskich itp.

2) Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat, w zakresie potrzebnym do
przygotowania zawodowego w zawodzie mechanika pojazdéw samochodowych, przy pracach
wymagajacych wymuszonej pozycji ciata nie dtuzej niz w ciggu 3 godzin na dobe.

IL Mikroklimat zimny
1) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w mikroklimacie zimnym, tj. w temperaturze powietrza
nizszej niz +14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej niz 65%.

ITI.  Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu

1) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy czynnosciach lub w pomieszczeniach, w ktérych
parametry o$wietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez polskie normy.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1) Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach, przy ktérych wystepuja zagrozenia
czynnikami biologicznymi pochodzenia roslinnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny:

a) drobnoustrojami wystepujacymi w roslinach, tj. bakteriami, promieniowcami, grzybami itp., ktére
stanowia zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania, przetwarzania i uzytkowania réznych surowcow
roslinnych,
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b)pytami pochodzenia roslinnego, powodujacymi stany uczuleniowe, w tym w
szczegolnosci pytami zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi i z zi6t leczniczych.

2) Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w kontakcie z czynnikami zaliczanymi do alergenéw, o
ktérych mowa w pkt 3 lit. b) i pkt 5 lit. b), pod warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o
braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z alergenami.

V.  Prace wzbronione ze wzgledu na mozliwos¢ urazow u mlodocianych i
spowodowania zagrozen dla innych osdb.

1) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, podczas ktérych sa narazeni na zwiekszone
niebezpieczenstwo urazéw, w tym w szczegolnosci przy pracach zwiazanych z:

a) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

b) obstuga ciagnikéw i maszyn samojezdnych oraz wywozem obornika i gnojowic,

2) Dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat w zakresie potrzebnym do
przygotowania zawodowego:

a) pod bezposrednim nadzorem na stanowisku pracy nauczycieli zawodu lub instruktoréw praktycznej
nauki zawodu albo innych oséb uprawnionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu,

b) chlopcow - przy obstudze ciagnikow w zakresie potrzebnym do nauki zawodu w zawodach
rolniczych, w ktorych program nauki zawodu przewiduje uzyskanie przez ucznia prawa jazdy
uprawniajacego do kierowania ciggnikiem,

c¢) chiopcéw - przy obstudze samojezdnych maszyn rolniczych w zakresie niezbednym do
przygotowania zawodowego w zawodzie mechanizator rolnictwa, zgodnie z programem praktycznej
nauki zawodu, pod bezposrednim nadzorem nauczycieli zawodu lub instruktoréw praktycznej nauki
zawodu

( podpis pracodawcy )

Zalacznik nr 3

Wykaz prac,
ktdre powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby
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Na podstawie art. 255 § 2 Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 roku ( Dz.U. Nr 62 poz. 288 ) ustala si¢ wykaz prac wykonywanych przez co
najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

1. Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest
zastosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.

2. Prace wykonywane w poblizu nie ostonietych urzadzen elektroenergetycznych lub ich czesci,
znajdujacych sie pod napieciem.

3. Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie catkowicie lub czesciowo pod
napieciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach o napieciu do 1 kV

bezpiecznikow i zaréwek (swietlowek).

4. Prace w wykopach i wyrobiskach o glebokosci wiekszej od 2 m.

( podpis pracodawcy )

Zalacznik nr 4

Tabela
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania
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Przewidywany okres
uzywalnosci w

Stanowisko Zakres wyposazenia e
Lp. L. . miesigcach,
pracy R - odziez i obuwie robocze w okresach zimowvch
( kod klasyfikacji zawodu ) O - $rodki ochrony indywidualnej (02) y
i do zuzycia (dz)
1 |Nauczyciel W-F R - Dres 24
R - Podkoszulka 12
R - Spodenki gimnastyczne 12
R - Obuwie sportowe 12
O - Kurtka ocieplana 40z
2 |Konserwator R - Czapka drelichowa lub beret 24
R - Fartuch drelichowy lub kombinezon 12
R - Trzewiki przemystowe skora/guma 12
O -Kurtka ocieplana 40z
R - Rekawice robocze dz
3 |Sprzataczka R -[Fartuch drelichowy 12
R -|Obuwie profilaktyczne 12
R - [Rekawice robocze dz
O -[Kamizelka ocieplana 40z
O -Rekawice gumowe dz
( podpis pracodawcy )
Zalacznik nr 5

Wykaz prac

szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia pracownikow
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Prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
Prace w pozycdji stojacej bez mozliwosci siadania ponad 3 godziny,

Prace w pomieszczeniach w ktorych jest stosowane wylacznie oswietlenie sztuczne,

( podpis pracodawcy )
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