REGULAMIN PRACY
Szkoly Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki
w Rybniku
ul. Niedobczycka 191

Na podstawie art.104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
( Dz.U.Nr 24 poz.141 z p6zn. zmianami ) ustala si¢ co nastepuje:

| PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa
I obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu
podpisane przez pracownika zostanie dotaczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy rozumiec przez to

szkotg reprezentowana przez dyrektora szkoty.

§5

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o zakladowej organizacji zwigzkowe;j ,
nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Migdzyzaktadowa Pracownikoéw Os$wiaty
I Wychowania NSZZ ,, Solidarno$¢”, oraz Zarzad Oddzialu Zwiazku

Nauczycielstwa Polskiego.



§6

. Wszelkie informacje wychodzace na zewnatrz szkoly udzielane sa
przez dyrektora szkoty, lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

. Bez zgody dyrektora szkoty, lub pisemnie upowaznionej przez niego
osoby nie mozna wyda¢ na zewnatrz, ani udostgpniaé
nieupowaznionym osobom dokumentéw 1 ich  kserokopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe.

. Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli
dziatalnosci pracodawcy, maja prawo do kontroli dzialalno$ci
(wizytacji ) po  uprzednim  przedstawieniu  dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli dyrektora
szkoty lub osoby upowaznionej do zastgpstwa oraz dokonaniu wpisu
do ksiegi kontroli ( wizytacji ).

Il OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7

. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg, a takze
wykorzystywaé w pelni czas na pracg zawodowa.

. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiazujacego w zakladzie pracy ustalonego
porzadku, oraz czasu pracy,

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,

5) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow,
promocyjny stosunek do podwladnych, adaptacji zawodowe]
mtodych,

6) przejawianie nalezytej dbalosci o urzadzenia i maszyny stanowiace
wlasnos¢ o$wiaty, zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen,
narz¢dzi pracy, wylaczenie odbiornikow pradu, zamykanie
pomieszczen 1 oddawanie kluczy do wyznaczonych gablot
w pokoju nauczycielskim i w pomieszczeniu gospodarczym,

7) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i gospodarczej,
oraz poszanowanie dobr wspdtpracownikow 1 uczniow,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swoich
umiejgtnosci w pracy,

9) przestrzegania w szkole zasad wspotzycia spotecznego,



10) dbanie o czysto$¢ i porzadek wokot swojego stanowiska
pracy,

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy
ochronnej 1 roboczej wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie lub wynikajacej z polecen stuzbowych,

12) dbanie o uzywanie srodkoOw pracy zgodnie z przeznaczeniem
wylacznie na rzecz pracodawcy,
13) wiasciwe odnoszenie sig do przetozonych ,

wspotpracownikéw, ucznidw 1 ich rodzicow ( prawnych
opiekundéw ), majac na wzgledzie w szczegdlnosci zasady: kultury
osobistej, wspoOtzycia spolecznego, apolitycznosci w procesie
dydaktyczno — wychowawczym , poszanowania prawa dla
odmiennos$ci pogladow 1 wyznania oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych,

14) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym
w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzkiego. Niezwloczne ostrzezenie wspolpracownikow , a takze
innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie,

15) pracownik jest obowiazany wydane mu przez zaklad pracy
dokumenty niezbedne do wykonywania pracy 1 obowigzkoéw
stuzbowych posiada¢ przy sobie w czasie pracy, chroni¢ je przed
utrata lub zniszczeniem. Po rozwigzaniu stosunku pracy, zwrdcic je
natychmiast szkole,

16) pracownicy zobowigzani sa niezwtocznie zglasza¢ swoim
przetozonym o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, jak
rowniez zawiadomié¢ przelozonych o zakonczeniu pracy w celu
otrzymania nowego zadania,

17) przydziatu prac dokonuje dyrektor szkoty,

18) przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:
a) otrzyma¢ 1 podpisaé umowg o0 pracg, UMOWE
0 odpowiedzialnosci (wspotodpowiedzialnosci)

materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres
czynno$ci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien, a takze
inne niezb¢dne dokumenty 1 wpisy,

b) =zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy 1 innymi
regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na
jego stanowisku pracy,

c) odby¢ wstepne przeszkolenia,

d) przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez
lekarza medycyny pracy,



19)

e) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami,
sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku
| sposobem realizacji przyznawanych mu uprawnien,

f) jezeli jest to wskazane przeja¢ protokolarnie
stanowisko pracy,

g) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania
zwolnien od pracy,

kazdy pracownik zobowiazany jest do =zabezpieczenia po
zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen do nauki

I administracyjno-gospodarczych i ich wyposazenia, narzedzi,

urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, waloréw pieni¢znych oraz
uporzadkowania miejsca pracy. Nadzor nad wykonaniem-realizacja
obowiazkéw wymienionych wyzej sprawuje dyrektor szkoty,

do podstawowych praw pracownikéw zaktadu pracy naleza:

20)

21)

a)

b)

gdy  warunki pracy nie odpowiadaja  przepisom
bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana  przez  niego  praca  grozi  takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac
przetozonego, zachowujac prawo do wynagrodzenia,
pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu
przetozonego powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy
wymagajace] szczegoOlnej  sprawnosci  psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpieczenstwa wykonywania pracy 1 stwarza zagrozenia dla
innych

Zabrania si¢ pracownikom:

b)

b)

b)

b)
b)

b)
b)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przetozonego,

samowolnego demontowania czg§ci maszyn, urzadzen,
narzedzi 1 pomocy naukowych oraz ich naprawy bez
odrgbnego upowaznienia,

samowolnej naprawy maszyn 1 urzadzen bedacych w ruchu
lub pod napigciem elektrycznym,

stosowania mobbingu wobec wspotpracownikow

wstepu 1 przebywania na terenie zakladu pracy w stanie
po spozyciu alkoholu,

wnoszenia alkoholu na teren zaktadu pracy

palenia tytoniu w pomieszczeniach zakladu pracy
Z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia,



111 CZAS PRACY

§8

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonanie obowiazkow stuzbowych.

§9

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym jednego miesiaca z zastrzezeniem § 2 oraz art.135-138,

1143, 144 K.P.

dla pracownikow pedagogicznych na podstawie odrebnych przepiséw,

3. czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy okresla indywidualna umowa o pracg.

4. Pora nocna w szkole obejmuje czas pomig¢dzy godzina 22.00, a 6.00 dnia
nastepnego.

N

§10

Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy:
(zgodnie z zarzadzeniem dyrektora nr 4/06 )

1. na stanowiskach obstugi:
a. sprzatacze:
el zmiana 8.00 - 16.00 przerwa 11.45-12.00
ell zmiana 14.00 — 22.00 przerwa 17.45 - 18.00
b. wozny: 7.00 —15.00
C. straznik szkolny: 7.00—15.00
d. kucharz: 7.00 — 15.00
e. pomoc kuchenna: 7.00 — 15.00
2. na stanowiskach administracji :
a. samodzielny referent ekonomiczny 7.15-15.15
b. kierownik gospodarczy 7.15-15.15
c. intendent: 7.00 —15.00
3. godziny rozpoczynania pracy pracownikoOw  zatrudnionych

W niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie:
a. konserwator: 12.00 — 16.00
b. AAAAAA
4. czas pracy pracownikow dydaktycznych okresla
rozdziat 5 Karty Nauczyciela



§11

Pracownicy, ktorych wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin , moga
korzysta¢ z 15 minutowe] przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala pracodawca
W porozumieniu z pracownikami. Orientacyjnie przerwa powinna by¢
organizowana po 4 godzinach pracy.

§12

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi
od pracy. Za prac¢ w niedziele lub Swigta uwaza si¢ prace wykonywanag
pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzina 6.00 dnia nastgpnego.

§13

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

§ 14

Przebywanie pracownikoéw na terenie szkoly poza godzinami pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody dyrektora
szkoty.

§ 15

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych
Z praca. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje¢ pracownikowi na jego zadanie.

§ 16
Nieobecnos¢ pracownika winna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest

nieobecnoscia usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego
przetozony decyduje komu praca ma by¢ zastgpczo powierzona.



IV OBOWIAZKI PRACODAWCY
§17

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescia zawarte]
umowy,

2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz osiagania przez pracownikéw przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i1 kwalifikacji , wysokiej wydajnosci 1 wlasciwej jakoSci
pracy,

4. organizowal pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
Wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

6. zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
I higieny i pracy,

7. terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8. ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9. zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,

10.wydawa¢ pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

11.wyposazy¢ nauczycieli 1 innych pracownikéw pedagogicznych szkoty
W niezb¢dne przybory i pomoce naukowe okreslone w odrgbnych
przepisach,

12.udostgpni¢  pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w  zatrudnieniu w  formie pisemnej informacji
rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub zapewni¢ pracownikom
dostep do tych przepisdéw w inny sposob przyjety u danego pracodawcy,

13.informowa¢ pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcCy
0 mozliwos$ci zatrudnienia w peilnym, lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych
miejscach pracy,

14.pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.



V URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY
§18

. Urlop wypoczynkowy pracownikowi nie b¢dacemu nauczycielem udziela
si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopoéw ustala si¢ biorac pod uwage
wnioski pracownikdéw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

. Urlop wypoczynkowy nauczycielom oraz innym pracownikom
pedagogicznym udziela si¢ w oparciu o inne przepisy. Plan urlopow
pracownikéw administracji 1 obstugi szkoty podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow.

. Wymiar urlopu wynosi:

e 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat

e 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej10 lat

. Na wniosek pracownika w wyjatkowych przypadkach , urlop moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

. Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego, urlopu
macierzynskiego przez czas do 3 miesigcy — pracodawca jest obowiazany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Zasady udzielania urlopu uzupelniajacego dla nauczycieli 1 innych
pracownikoéw pedagogicznych okreslaja odrgbne przepisy.

. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartatu roku nastgpnego.

. Zasady = wynagradzania  nauczycieli 1 innych  pracownikow
pedagogicznych w okresie urlopu wypoczynkowego okreslaja odrgbne
przepisy.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie , jakie
otrzymywalby gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki
wynagrodzenia sa obliczane na podstawie przeci¢tnego wynagrodzenia
Z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac urlopu. W przypadkach
znacznych wahan wysoko$ci wynagrodzenia okres ten wydluza sig
do 6 miesiecy.

10.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie

przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym . Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdznie;j
w dniu rozpoczecia urlopu.



§19

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

2. Pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bezptatny za jego pisemna
zgoda w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 20

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi , udziela si¢ urlopu
bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop
wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujacemu nauk¢ w szkole lub formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy,
4) na czas petienia funkcji zwiazkowej, jezeli z wyboru wynika obowiazek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 21

W trybie 1 na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawcze;j,

C) w zarzadzie zaktadowej organizacji zwiazkowej,

d) obowiazku $wiadczen osobistych,

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym,

c) wykonywanie doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji
zwiazkowej, jezeli ta czynno$¢ nie moze by¢ wykonywana w czasie
wolnym od pracy,

d) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepieh ochronnych,
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,



3)

1)

o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy,

e) oddanie krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,

w celu wystepowania w charakterze :

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, sadowym lub przed
komisja ds. wykroczen,

b) strony lub §wiadka przed komisja pojednawcza.

§ 22

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych dla niego spraw w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela dyrektor szkoty lub inna upowazniona przez niego osoba , gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy , o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia . Czas
odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§23

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

dwa dni — w razie $lubu pracownika Iub urodzenia si¢ jego dziecka , albo
zgonu 1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
0jczyma, macochy,

2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika , albo zgonu i pogrzebu

tesciowej lub tescia, siostry, brata, babci , dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa
dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. ( Jezeli ze zwolnienia skorzystat
juz jeden z malzonkow , drugiemu matzonkowi uprawnienie to nie przystuguje )

VI BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 24

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do S$cislego przestrzegania
przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowe;.

10



§ 25

Pracodawca jest obowiazany:

1) zapoznaé pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawac¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie
robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobiste;,

6) wskaza¢  pracownikowi  odpowiednio  zabezpieczone  miejsce
na przechowywanie odziezy 1 obuwia roboczego, wtasnego ubrania oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy.

§ 26

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bhp oraz ochrony p.poz; podlega takze szkoleniom
okresowym.

2. Przyjecie do wiadomos$ci regulaminu ochrony przeciwpozarowej
pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem.

§ 27

1. Pracownikom przydzielone sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. Pranie, konserwacja, naprawa oraz wymiana zuzytej odziezy roboczej
nalezy do obowiazkow pracodawcy.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy 1 obuwia
roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny. Wysoko$¢
ekwiwalentu pienigznego okresla pracodawca
w uzgodnieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy.
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§ 28

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

§ 29

Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku
trzezwosci.

Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podleglych pracownikow obowiazku trzezwosci ciazy na dyrektorze
szkoty.

Realizacja tego obowiazku, o ktorym mowa w ust. 2, polega na:

a. niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie
wskazuje na spozycie alkoholu albo wuzasadniaja to inne
okolicznosci,

b. surowym reagowaniu na przypadki spozycia alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,

C. niezwlocznym zglaszaniu dyrektorowi szkoty faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu.

Kontroli  trzezwosci  dokonuje, za zgoda pracownika lub za
posrednictwem policji, dyrektor szkoty.

Pracownik ma prawo zazada¢ badania trzezwosci, jezeli wymaga tego
jego interes prawny.

Przyjmuje si¢ ponizsze zasady: stanem nietrzezwosci jest stan, w ktérym
stgzenie alkoholu we krwi przekracza 0,5 promila, lub obecnos¢
w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w I dm®. Stan po
uzyciu alkoholu zachodzi wowczas, gdy stezenie alkoholu we krwi
wynosi powyzej 0,2 do 0,5 promila lub obecnos¢ w wydychanym
powietrzu wynosi od 0,1 do 0,25 mg w 1 dm®.

12



7. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokol, ktory
powinien zawierac:

a.

b.
C.

dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub
informacj¢ ogolna o zgloszeniu,

okreslenie czasu 1 miejsca zgloszenia,

dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku
trzezwosci oraz opis okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,
krétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
wykaz udowodnionych naruszen obowiazkéw pracowniczych przez
kazdego pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje
dyscyplinarne,

wskazanie dowodow,

g. date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania,

czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protokot 1 o0sob
podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan
zawartosci alkoholu lub informacje o tym, kto i kiedy dostarczy
wyniki badan.

8. Koszty badan trzezwosci ponosi zaktad pracy.
9. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu,
obowiazek poniesienia kosztow badan ciazy na pracowniku.

VIl OCHRONA PRACY KOBIET
| PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 31

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaréw :
e jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 15 kg na pracownice,
e jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 25 kg

na pracownice,

b) przy recznym przenoszeniu pod gorg ( schody, pochylnie ):
e jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg na pracownice,
e jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg

na pracownicg.

2. Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobietom w ciazy:

do 6 miesigca wlacznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5 kg,
po uptywie 6 miesiaca cigzy zabronione jest wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie, przewozenie cigzarow.
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. Przy recznym przenoszeniu cigzarow , o ile zachodzi taka potrzeba,
nalezy stosowac sprzgt pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem
nie moze przekracza¢ norm okre§lonych w § 34 ust.1.

§ 32

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

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

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 33

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy :

a) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowe;j.

§ 34

. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej
niz 1 dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy, niz 4 godziny dziennie, przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

. W przypadku, gdy dojscie (dojazd) od miejsca zamieszkania do miejsca
pracy nie przekracza 10 minut, mozna przyznaé¢ pracownicy prawo do
1 przerwy o tacznym czasie nie przekraczajacym odpowiednio 60 minut
i 90 minut.

. W przypadku, gdy dojscie (dojazd) od miejsca zamieszkania przekracza
10 minut, czas przerw przewidziany w ust. 1 i 2 moze przypadac
na poczatkowe 1 koncowe godziny pracy.

. Zasady udzielania przerw na karmienie nauczycielkom zostaly
uregulowane w art.69 ust.2 Karty Nauczyciela.

§ 35

Szkota nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.
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VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 36

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze
ilosci 1 jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 37

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy
nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia okre$lonego
w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002r. 0 minimalnym wynagrodzeniu
za prace (Dz.U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.)

§ 38

1. Szczegdlowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow 1 premii
okresla zaktadowy regulamin wynagradzania.

2. Dla nauczycieli regulamin wynagradzania ustalany jest na podstawie
art. 30 ust. 6 Karty Nauczyciela.

§ 39

1. Wynagrodzenie zasadnicze acznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym
oraz premia dla pracownikdw administracji 1 obslugi wyptaca si¢
CO miesigc w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

3. Terminy wyplat wynagrodzen nauczycieli okreslaja odrebne przepisy.

§ 40

1. Wynagrodzenie, wyptaca si¢ pracownikowi osobiscie lub osobie przez
niego upowaznionej pisemnie w Kkasie Miejskiego Zespolu Obshugi
Placowek Oswiatowych w Rybniku lub na pisemny wniosek pracownika,
moze by¢ przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy.

15



§ 41

. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu :

a) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych ( art. 87 § 1 Kodeksu pracy ),

b) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

c) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie
naleznos$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

d) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

e) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

. Wynagrodzenie pomniejsza si¢ o czgs¢ wyplaconego z gory

wynagrodzenia lub zasitku ( z tytutu niezdolnosci do pracy) za miesiac

poprzedni przekraczajaca nalezne wynagrodzenie lub zasitek.

IX WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 42

. Za przejawienie inicjatywy pracy, uzyskanie szczegoélnych osiagni¢é
I efektow w pracy , moga by¢ przyznane nastgpujace wyroznienia:

a. gratyfikacja pieni¢zna ( nagroda dyrektora , a w stosunku
do pracownikéw pedagogicznych: dyrektora, Prez. Miasta,
Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowe;j )

b. awansowaniec do wyzsze] grupy zaszeregowania na Wwyzsze
stanowisko.

. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia po uprzednim zaopiniowaniu przez
zwiazki zawodowe podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow,
a kopie dyplomu umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownikow.

X DYSCYPLINA PRACY
§ 43

. Opuszczanie w catosci lub w czesci dnia pracy bez uprzedniego
zwolnienia przez pracodawce usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny
W szczegolnosci:

. wypadek , lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika
lub izolacja z powodu choroby zakaznej,

. wypadek, lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, okoliczno$ci wymagajace sprawowania
przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 10,
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nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy shluzbowej w granicach
do 8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej
podrdzy uniemozliwilty wypoczynek nocny.

§ 44

O niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce .

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy
lub spo6znienie si¢ do pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomic
zaktad pracy o przyczynie nieobecnos$ci, nie pozniej jednak, niz w dniu
nastgpnym osobiscie, przez inne o0soby lub za posrednictwem poczty.
W tym przypadku za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

W razie nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z :

a. niezdolnoscia do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego
izolacja z powodu choroby zakaznej,

b. choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania
przez pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowiazany
usprawiedliwic¢ nieobecnosc, dorgczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie w ciagu 7 dni.

§ 45

Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona nalezy do dyrektora
szkoty lub osoby przez niego uprawnione;.

1.

§ 46

Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest:
a. zte 1 niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi
1 maszyn, a takze wykonywane prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

b. stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo spozywanie alkoholu w czasie pracy,

c. zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

d. niewykonywanie polecen przetozonych,

e. niewlasciwy stosunek do przetozonych 1 wspdipracownikow,

f. nieprzestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisow p.poz.,
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nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe] 1 sluzbowe] oraz
ujawnianie tajemnic gospodarczych, a takze zaniedbywanie
ochrony tych tajemnic,

dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy,
aw szczegdlnosci w zakresie obowiazku ochrony intereséw
I mienia zaktadu pracy, posiadanych uprawnien (upowaznien) oraz
wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $§wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i §wiadczen socjalnych,

popelienie przestepstwa, lub wykroczenia w czasie lub miejscu
pracy albo w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy
upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukéw zaktadu
pracy,

wyrzadzenie pracodawcy szkody umyS$lne; lub  wyniklej
Z niezachowania nalezytej starannosci,

razace naruszenia regulaminu pracy albo innego regulaminu,
instrukcji lub zarzadzenia obowiazujacego pracownikow.
uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowiazkéw
pracowniczych  lub  innych postanowien obowiazujacych
w zakltadzie pracy , regulaminow, instrukcji 1 zarzadzen, albo
przepisow powszechnie obowiazujacych,

2. Naruszenia okre§lone w ust 1, a takze w przypadku dopuszczania si¢
innych naruszen niz wymienione w ust 1, dyrektor szkoty moze:
a. zwroci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia

oraz

C.

obowiazkéw pracownika lub obowiazujacego w zakladzie
regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia 1 przestrzec go, ze dalsze
ich naruszenie moze spowodowaé rozwigzanie Umowy O pracg
lub zastosowanie kary porzadkowe;j,

zastosowa¢ w trybie okreSlonym w kodeksie kary okreslone
w art 108 Kodeksu pracy, tj.:

e kar¢ upomnienia,

e kar¢ nagany,

dodatkowo kar¢ pieni¢zna za nieprzestrzeganie przez pracownika
przepisow bhp Iub przepisow ppoz., opuszczenia pracy
bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu podczas pracy.

Nauczyciele mianowani w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach
moga by¢ poddani postgpowaniu przed komisja dyscyplinarng
na zasadach okreslonych w art. 75 - 84 Karty Nauczyciela.
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§ 47

. Kary o ktéorych mowa w § 45 ust.2 a-Cc stosuje dyrektor szkoty
I zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

. Dla nauczycieli mianowanych i dyplomowanych maja zastosowanie
przepisy Karty Nauczyciela dotyczace postgpowania dyscyplinarnego.

. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ do dyrektora
szkoty odwotanie.

. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
roOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje dyrektor szkoty
po zasiggnigciu opinii zwigzku zawodowego, ktorego pracownik jest
cztonkiem, lub zwiazku zawodowego, ktory pracownik wskazal
do obrony swoich intereséw pracowniczych.

. Pracownik, ktéory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od daty
zawiadomienia 0 odrzuceniu sprzeciwu odwota¢ si¢ do sadu pracy
0 uchylenie zastosowanej kary.

. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie
0 ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

. Przed uptywem roku kar¢ uznaje si¢ za niebyla na podstawie decyzji
dyrektora szkoty z inicjatywy wilasnej lub na wniosek organizacji
zwiazkowej.

§ 48

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powzigcia
wiadomo$ci o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§ 49

Kara pienigzna za jedno wykroczenie jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszac
dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych
na mocy tytuléw wykonawczych.
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§ 50

. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona pracodawcy wg przepisow
dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej pracownika. Nadzér nad
mieniem szkoly sprawuje dyrektor szkoty i bez jego zgody nie wolno
mienia szkoly przenosi¢ w inne miejsce.

. Przekazania pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia
si¢ na podstawie protokolu zdawczo - odbiorczego dokonuje dyrektor
szkoty lub inna osoba pisemnie przez niego upowaznlona

. Okresowych kontroli stanu pow1erzonego i 1nneg0 mienia szkoly
dokonuje dyrektor szkoty lub inna osoba pisemnie przez niego
upowazniona. Z czynnosci tych sporzadza si¢ odpowiedni protokot.

. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialno$ci za szkode 1 jej
wysokos$ci niezwlocznie wszczyna dyrektor szkoty. Z przeprowadzonych
czynno$ci sporzadza odpowiedni protokot zawierajacy:

a. dane dotyczace osoby (osoOb) prowadzace] post¢powanie, osoby
(os6b) podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby zobowiazanej do
pieczy nad mieniem lub, Kktora przyjeta za to mienie
odpowiedzialnos¢ materialna, oraz dane osoby zgtaszajacej szkode,
czas trwania post¢powania,
opis szkody i miejsce jej zaistnienia,
okreslenie podejmowanych czynnosci,
ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne
I profilaktyczne,

f. wskazanie dowodow,

g. zalaczenie wskazanych dowodoéw i protokotdéw przestuchan.

. Protokoty, o ktérych mowa w ust 3 1 4, przekazywane sa niezwtocznie
osobie prowadzacej sprawy kadrowe w celu przygotowania decyzji
personalnych i osobie odpowiedzialnej za kontrolg stanu mienia zaktadu
pracy w celu wdrozenia wnioskow profilaktycznych.

©®o0 o

X PRZEPISY KONCOWE
§ 51

W razie nieobecnosci dyrektora szkoly zastepuje go wicedyrektor,
aw przypadku braku statego zastepcy wyznaczony przez niego
pracownik.
. Dyrektor szkoty lub wicedyrektor w czasie nieobecnosci podleglego
pracownika:

a. Wyznacza na ten czas innego pracownika,

b. rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomigdzy innych

pracownikow.
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3. Przepisow ust. 2 pkt 1 nie stosuje si¢ do nauczycieli.
§52

1. Dyrektor szkolty lub jego zastgpca przyjmuje pracownikow
W wyznaczonych terminach.

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci w sposob
ogolnie przyjety w szkole.

§ 53

W sprawach nie uregulowanych regulaminem pracy stosuje si¢ przepisy
prawa pracy.

§ 54
Interpretacja zapisOw regulaminu pracy nalezy do stron, ktore go uzgodnity.

§ 55

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty zapoznania z nim
pracownikow.
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