REGULAMIN PRACY
OBOWIAZUJACY W SZKOLE PODSTAWOWEJ
IM. ZOFII PRZEWLOCKIEJ W WOLI GALEZOWSKIEJ

§1

. Regulamin okre$la prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow oraz ustala organizacje i

porzadek w procesie wewnetrznym w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli

Galezowskie;.

. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Szkoty Podstawowej im. Zofii

Przewlockiej w Woli Gatgzowskiej bez wzglgdu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywane;j

pracy, a takze rodzaj umowy o pracg.

. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoétowo

niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow

wykonawczych z zakresu prawa pracy.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Zofii Przewlockiej
w Woli Gatezowskiej;
pracowniku administracyjno — obslugowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
administracyjno — obstugowych zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewtockiej
w Woli Gatezowskiej;
zakladzie pracy, pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Zofii

Przewlockiej w Woli Galgzowskiej; jezeli w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy
przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa im. Zofii Przewlockiej w Woli Galezowskiej

reprezentowang przez Dyrektora Szkoty.

Szkole, jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa im. Zofii Przewtockiej
w Woli Galezowskiej;
Karcie Nauczyciela - nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta

Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.);

Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
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(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.)
7) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy obowigzujacy w Szkole

Podstawowej im. Zofii Przewtockiej w Woli Galezowskiej.

§2

. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczeciem przez niego pracy, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie oswiadczenie na
pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

. W os$wiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostat zapoznany z postanowieniami Regulaminu
1 jednoczes$nie zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

. Wz6r o$wiadczenia stanowi Zalaceznik nr 1 do Regulaminu.

. Pracownik zobowigzany jest znac i przestrzega¢ postanowien Regulaminu.

. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazalen dotyczacych spraw
ogolnych zakladu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia 1 analizuje przyczyny ich powstawania
oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom, w siedzibie Szkoty
w trakcie godzin pracy, poza godzinami zaje¢ dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych.

. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub skargi,

zawierajacych prawdziwe informacje.

§3

Czynnos$ci w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikow Szkoly wykonuje Dyrektor.
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie okreslonym w umowie jako dzien
rozpoczecia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy

Pomimo obowigzywania Regulaminu pracy pracodawca jest zobowigzany poinformowac
pracownika, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy;

5) sposobie potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy;

6) sposobie usprawiedliwienia nicobecnosci w pracy.
. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca wraz ze $§wiadectwem
pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacjg o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;
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2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastgpujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktorym

mowa w pkt 2.

§4

. Pracodawca szanuje godno$¢ i dobra osobiste pracownikow.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw przez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i

techniki.

. Do obowiagzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy;

3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej;

4) terminowe i prawidtowe wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za prace;

5) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

7) stosownie do mozliwosci, warunkéw 1 w miarg¢ posiadanych $rodkéw, zaspokajanie
bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikow;

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

10)przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

11)poinformowanie pracownikOw w sposob przyjety o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w
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niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreSlony -
o wolnych miejscach pracy;
12)zaopatrzenie pracownikOw w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materialy, jak rowniez
srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze (zalacznik nr 2);
13)pracodawca ma obowigzek réwnego traktowania, czyli nie dyskryminowania w sposéb
posredni lub bezposredni z przyczyn: wieku, niepelnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci,
przekonan politycznych, przynaleznosci zwiazkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania,
orientacji seksualnej wszystkich pracownikow w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;
14) wplywanie na ksztattowanie w pracy zasad wspodlzycia spotecznego;
15) zapewnienie pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z tre$cig zawartej umowy o prace;
16) poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;
17) kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie.
4. Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan

do pracy na okre$lonym stanowisku.

§5

1. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania; dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych bez wzgledu na: ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualnag, na czas pracy okreslony lub nie okreslony, w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Przejawem dyskryminowania jest:

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;
atmosfery (molestowanie)

3. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godno$ci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,

ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to mogg si¢ skladac
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fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

4. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce

stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
§6

1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli takim dziataniom lub
zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, ktore:

1) polegaja na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika przez innych
wspoOtpracownikow;

2) wywoluja u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej;

3) powoduja lub maja na celu ponizenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow.

2. Pracownik, u ktoérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

3. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pisSmie z podaniem

przyczyny uzasadniajgce jej rozwigzanie.

§7

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy lub Karcie
Nauczyciela;

2) wydawanie pracownikom polecen (w sposdb bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikéw), ktdre dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace;

3) ustalanie zakresu obowigzkow pracownikéw oraz ich egzekwowanie;

4) stosowanie wobec pracownikow kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa pracy;

5) okreslanie szczegdtowych potrzeb jednostki uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow w
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godzinach nadliczbowych;

6) podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy okreslajacych prawa i obowigzki pracodawcy;

7) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace;

8) przeprowadzenie kontroli osobistej pracownikow w razie uzasadnionego podejrzenia

wynoszenia przez nich mienia pracodawcy.

§8

. Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbatos¢ 1 czysto$¢ stanowiska pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych.

. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika szkoty jest rzetelne realizowanie

podstawowych funkcji jednostki: dydaktycznej, wychowawczej i opiekuncze;j.

. W szczegolnosci pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy;

2) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku pracy;

3) przepiséw i zasad BHP oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej;

4) zasad wspodlzycia spotecznego;

5) tajemnicy stuzbowej dotyczacej funkcjonowania zaktadu, w tym: stanu finanséw, wielkosci
wynagrodzen oraz danych osobowych pracownikéw i uczniow uczeszczajacych do Szkoty;

6) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

7) udzielania informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktoérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

8) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

9) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

10) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

11) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy

informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

. Pracownik, ktory rozwigzal stosunek pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania

powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana praca przedmiotéw, urzadzen
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1 materiatow.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze otrzymane przez niego polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, jest on zobowigzany poinformowac¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
zobowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popehienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie

informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej

zobowigzani s3:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza, w tym zadania zwigzane
z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkofle;

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazy¢ do peini wlasnego rozwoju osobowego;

4) ksztalci¢ 1 wychowywa¢ miodziez w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnos$ci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

5) dbac¢ o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych 1 obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,

pokoju i przyjazni miedzy ludzmi r6znych narodow, ras i $wiatopogladow.

§9

. Zabrania si¢ pracownikom:

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

2) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych;

3) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;

4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscig
pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie
bedacych wlasnoscig pracownika;

6) samowolnego demontowania urzadzen i1 narzedzi oraz naprawy bez specjalnego upowaznienia;

7) samowolnego czyszczenia i1 naprawiania maszyn i urzadzen bg¢dacych w ruchu lub pod
napigciem elektrycznym;

8) korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych;
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9) instalowania na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy prywatnego oprogramowania.
2. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;ji;

2) wykorzystywa¢ wewngetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji;

3) wykorzystywac urzadzen tagczno$ci w zaktadzie pracy do celoéw prywatnych.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien ust.

2 pkt 2 oraz 3.

§10

Pracownik ma prawo do:
1) wynagrodzenia za prace zgodnie z zawarta umowa;
2) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Karta Nauczyciela;
3) $wiadczen socjalnych zgodnie z Ustawg o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych, Karta

Nauczyciela oraz z Regulaminem Szkolnym ZFSS;

4) rownego traktowania w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§11
1. Dyrektor ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol
w czasie pracy. Okoliczno$ci stanowigce podstawe decyzji Dyrektora powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.
2. Na zadanie Dyrektora, a takze na zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku

publicznego.

§12
Rozklad i porzadek czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢
wykorzystany na prac¢ zawodowa, a pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie,

by o godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢
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na stanowisku pracy.

2. Czas pracy pracownikow administracyjno-obstugowych zatrudnionych w pelnym wymiarze nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w
czteromiesigcznym  okresie rozliczeniowym. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy o pracg.

3. Czas pracy nauczycieli wynosi 40 godzin na tydzien, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy.

4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowg przerw¢ na spozycie positku.

5. Jezeli wymagaja tego potrzeby Szkotly, na polecenie przelozonego, pracownicy administracyjno-
obstugowi (za wyjatkiem kobiet w cigzy - chyba, ze wyraza na to zgode, oraz pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w
wieku do o$miu lat) wykonuja prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i S$wigta.

6. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22:00 a godz. 6:00.

7. Za prac¢ w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prac¢ wykonywana pomi¢dzy godzing

6:00 w tym dniu, a godzing 6:00 dnia nastepnego.

8. Szczegodlowe zasady realizacji godzin nadliczbowych nauczycieli reguluje Karta Nauczyciela.

§13

1. W zakladzie pracy obowigzuja nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy: od
poniedziatku do piatku :
1) nauczyciele od godz. 7:30 do godz. 15:00;
2) pracownicy administracji od godz. 7:00 do godz. 15:00.
3) pracownicy obstugi: sekretarka 7:30 do godziny 13:30, starsza wozna od godziny 10:00 do
18:00, robotnik gospodarczy od godz. 7:00 do godz. 13:00.
2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez nauczycieli ujete sa w arkuszu organizacji Szkoty
na dany rok szkolny.
3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéw obstugowych uzaleznione sg od
organizacji pracy Szkoty w danym roku szkolnym.
4. Przebywanie pracownikow na terenie Szkoty, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.



§ 14

1. W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy 1 obecno$ci w pracy poprzez ztozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecno$ci znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty.

2. Nadzor nad prowadzeniem list obecnosci sprawuje sekretarz szkoty.

3. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika zajec.

4. W przypadku nie podpisania listy obecno$ci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢ do pracy.

§ 15

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym takze
dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktdrzy opuszczajg pomieszczenie jako ostatni maja obowigzek:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, pozamykac¢ szaty, biurka,
2) sprawdzié, czy wylaczone sg urzadzenia elektryczne i zakrgcone sg krany,
3) sprawdzi¢ zamknigcia drzwi i okien.
3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowigzany zawiadomic

o tym fakcie Dyrektora oraz podja¢ dziatania zmierzajgce do ograniczenia szkody.

§16

1. W razie spdznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora w celu
usprawiedliwienia spoznienia. Za czas spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas sp6znienia.

2. Na wniosek pracownika, Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwatego zwolnienia od pracy na
zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z pracg. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia. Wzor

wniosku stanowi zalacznik nr 3.

§17
1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
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obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora o przyczynie nieobecno$ci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecno$ci, osobiscie lub za
posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie. Niedotrzymanie
powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem
domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym.

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$¢ przedktadajac odpowiednie dowody w
tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy udzielanych
przez pracodawce, wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie

nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajacymi okolicznos$ci zawarte we wniosku.

§18

. Kazdorazowe opuszczenie zakladu pracy wymaga zgody przetozonego pracownika. Samowolne
opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy 1 skutkuje
odpowiedzialno$cig porzagdkowga pracownika.
. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, polaczone z opuszczeniem Szkoly powinno by¢
odnotowane w rejestrze wyjsc¢.

§19
. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
. 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 najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wzoér karty urlopowej stanowi zalacznik
nr 4. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.
. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc
pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czegsci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie
z ust. 2.
. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do 31 stycznia danego roku

kalendarzowego.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora na karcie
urlopowe;j.

. Cze¢$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzynskiego - Dyrektor jest obowigzany

udzieli¢ w terminie pozniejszym.
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1.

2.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do 30 wrze$nia nastepnego roku. Nie dotyczy to czegsci urlopu udzielonego zgodnie z ust. 2.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy

mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

§ 20

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

Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6Inymi 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 nauke w szkotach $rednich 1 wyzszych lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania ze szkoty,

4) na czas pehienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

Szczegotowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopéw zostaly zawarte

w powszechnie obowigzujagcych w tym zakresie przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci

w przepisach Kodeksu pracy.

Szczegdtowe zasady udzielania wurlopdéw nauczycielom okresla Karta Nauczyciela

1 Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie

szczegotowych zasad udzielania nauczycielom urlopow dla dalszego ksztatcenia si¢, dla celow

naukowych, artystycznych oswiatowych i1 innych waznych przyczyn oraz ulg i1 $wiadczen

zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organéw uprawnionych do ich udzielania (Dz. U. z 2001

r. Nr 12 poz. 5) oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r.

w sprawie =zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop

wypoczynkowy nauczycieli (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1455).

§21

W trybie i na zasadach okreslonych przepisami prawa powszechnie obowigzujacego Dyrektor jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy.
O uznaniu za usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy z innych przyczyn niz wymienione w ust. 1

decyduje Dyrektor. W tych przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za czas nieobecnosci.



§22

Pracownikom przystuguje urlop macierzynski, urlop ojcowski, urlop rodzicielski oraz urlop

wychowawczy w wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§23

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony, po przepracowaniu

nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru

zaje¢, dyrektor szkoly udziela urlopu dla poratowania zdrowia. Szczegotowe zasady udzielania

nauczycielom urlopu dla poratowania zdrowia okresla art. 73 Karta Nauczyciela.

§24
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowa¢ kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany na zasadach
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zng na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy.
Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wlasnej inicjatywy i zawiadamia
o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Pracodawca moze odstagpi¢ od wukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace

zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.

§ 25

Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)

5)

zte lub niedbate wykonywanie pracy;

dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie bezpieczenstwa,
zdrowia lub zycia uczniéw albo pracownikow Szkoty;

wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

kradziez lub umys$lne niszczenie materiatow, narzedzi 1 sSrodkow technicznych, stanowigcych
wlasno$¢ pracodawcy;

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;
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6) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

8) nie uzywanie przydzielonej przez pracodawce odziezy i obuwia roboczego, albo ochronnego
lub sprzetu ochrony osobistej;

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

10) zaktocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktore dotycza
pracy;

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspoétpracownikow;

13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

§ 26

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci 1 jakosci pracy.
Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw 1 premii pracownikom

administracyjno-obstugowym i nauczycielom okreslaja odrebne przepisy.
§27

. Wynagrodzenie dla pracownikéw administracyjno - obstugowych, ptatne jest co miesigc z dotu

25 dnia miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzednim.

Wynagrodzenie dla nauczycieli wyptacane jest miesigcznie z géry w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastepnym. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysokos$¢ moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wypltaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim
dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajagcym ten dzien, a w wypadkach szczeg6lnie
uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub
w dniu wyptaty wynagrodzenia.

. Dyrektor na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
Wyptata pracownikowi wynagrodzenia dokonywana jest na jego rachunek oszczednos$ciowo-
rozliczeniowy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowe] lub elektronicznej wniosek

o wyptat¢ wynagrodzenia do ragk wtasnych.
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1.

2.

3.

§28
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika przez zagwarantowanie wszystkim
warunkow bezpiecznej pracy.
W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczenia pracownikow
przed zagrozeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy pracodawca:
1) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy

oraz sprawno$¢ srodkow ochrony i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem;

2) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydaje polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontroluje wykonanie tych
polecen;

3) zapoznaje pracownikoOw z przepisami 1 zasadami BHP oraz z przepisami o ochronie ppoz. i
prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracownikow;

4) kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydaje pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze;

6) wydaje szczegotowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn i urzadzen;

7) uwzglednia ochron¢ zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

8) zapewnia wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

9) zapewnia wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaden sposob nie moga obcigzaé pracownikow.

Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢gpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

. Do obowiagzkow pracownika w zakresie BHP nalezy:

1) znajomo$¢ problematyki BHP z uwzglednieniem specyfiki zaktadu pracy, brania udzialu
w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom

sprawdzajacym,
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2) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowanie si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych,

3) dbalo$¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych
0sOb znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatanie z Dyrektorem w wypetnianiu obowigzkoéw dotyczacych BHP.

. Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana

praca oraz stosowac niezbedne §rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

§ 29

. Pracodawca ustala rodzaje $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania.

Odziez powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia si¢.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktoérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow,
za ich zgoda, wilasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla
zalgcznik do regulaminu.

Pracodawca moze przedtuzy¢ okres zuzycia odziezy, obuwia wynikajagcych z Tabeli norm
przydzialu, w przypadku dokonania zakupu lepszego gatunku lub trwalszego, znacznie

odbiegajacego od podstawowych norm

. W razie rozwigzania umowy o pracg, pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrane $rodki

ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub rownowarto$¢ pieniezng, z uwzglednieniem
stopnia ich zuzycia.
W przypadku utraty badZ zniszczenia $rodka ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia

roboczego pracownik otrzymuje niezwtocznie nowe wyposazenie, na nastepujacych warunkach:
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1) jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito bez jego winy - bezptatnie,
2) utrata lub zniszczenie nastgpila z jego winy - za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowane]
czg$ci wyposazenia.

8. Podstawg wydania nowych asortymentow $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego jest Protokot przedwcezesnego zuzycia okreslony w zalaczniku do Regulaminu.

9. Pranie i konserwacja odziezy roboczej dokonywane jest przez pracodawce.

10. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czystosci w postaci mydia w ptynie 1 jednorazowych
recznikow papierowych oraz papieru toaletowego dostepnych w sanitariatach.

11. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywana praca

oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w momencie podjecia pracy lub zmiany stanowiska.

§ 30

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;
2) doreczy¢ pracownikowi umoweg o pracg oraz zapozna¢ z zakresem jego obowigzkow i
niniejszym regulaminem pracy;

3) przeszkoli¢ pracownika w zakresie BHP i ppoz.;

4) zaopatrzy¢ go (nieodptatnie) w srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed
szkodliwymi oddziatywaniem czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz
poinformowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami;

5) dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie przystlugujace mu: odziez i obuwie robocze.

2. Nauczycielowi przystuguje wyposazenie jego stanowiska pracy, umozliwiajace realizacje
dydaktyczno-wychowawczego programu nauczania.

3. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy pracownik
posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia wstepnego w zakresie BHP,
ochrony przeciwpozarowej oraz po wyposazeniu w ubranie i odziez robocza. W razie
niespelnienia tych wymogoéw z winy pracownika, nie moze on zosta¢ dopuszczony do pracy,

a jego nieobecnos¢ w pracy z tej przyczyny uznaje si¢ za nieusprawiedliwiona.

§ 31

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych

z uwzglednieniem specyfiki pracy w Szkole - zalacznik nr 6.

17 | Strona



2. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowac ja poza

stale miejsce pracy.

§ 32

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode w budynku szkoty oraz na
tereniec wokol budynku stosuje si¢ nadzor w postaci §rodkéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracj¢ obrazu (monitoring wizyjny). Zasady funkcjonowania monitoringu okresla oddzielne

Zarzadzenie Dyrektora Szkoty.

§33

1. Regulamin podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikéw przez wywieszenie go na tablicy ogloszen
w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Galezowskie;.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
1 jest wprowadzany na czas nieokres$lony.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, jaki zostat ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach pracowniczych, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a ktore nie zostaly uregulowane

niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Uzgodniono: Dyrektor szkoty:
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ZALACZNIK Nr 1 do Regulaminu
Pracy obowiazujacego w Szkole
Podstawowej im. Zofii Przewlockiej
w Woli Gatezowskiej

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy obowigzujacym w Szkole
Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gal¢zowskiej 1 zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad

w nim okres$lonych.

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK Nr 2 do Regulaminu
Pracy obowiazujacego w Szkole
Podstawowej im. Zofii Przewlockiej
w Woli Gatezowskiej

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow ochrony indywidualnej dla

Ubranie robocze

pracownikéow
Lp. | Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany
pracy okres uzywalnosci
w miesigcach,
w okresach zimowych
(0.z.) i do zuzycia (d.z.)
1. |Starsza wozna Obuwie lekkie 12 miesigcy
Fartuch 12 miesigcy
2. | Robotnik gospodarczy Obuwie lekkie 12 miesigcy
Ubranie robocze 12 miesigcy
Kurtka ocieplana 24 miesiace
3. | Nauczyciel Obuwie sportowe 36 miesigcy
wychowania
fizycznego Dres sportowy 36 miesiecy
4. Pracownicy biurowi — Okulary ze szktami korekcyjnymi wg. potrzeb (zazwyczaj
wykonujacy prace przy antyrefleksyjnymi jednorazowo)
monitorze, posiadajacy
zalecenie lekarskie
5. Palacz Trzewiki przemystowe 24 miesiace
Koszula flanelowa 12 miesigcy
Kurtka ocieplana 24 miesigce
Ubranie robocze 12 miesiecy
Okulary ochronne 36 miesiecy
Rekawice robocze 12 miesiecy
6. Konserwator Obuwie lekkie 12 miesigcy

12 miesigcy

Okresy uzywalno$ci moga ulec zmianie ze wzgledu na wykonywanie pracy w szczegdlnych

warunkach.
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ZALACZNIK Nr 3 do
Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Szkole Podstawowej im. Zofii
Przewtockiej w Woli Galezowskiej

WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
1 JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu

(data i podpis pracownika)

(Wyrazam / nie wyrazam)* zgody

(data 1 podpis bezposredniego przetozonego)

data 1 podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK Nr 4 do
Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Szkole Podstawowej im. Zofii
Przewtockiej w Woli Galezowskiej

/miejscowosc¢/ data

| 1 11 TSP

N AZWISKO oo e e e e e e e e e e e e e e e e e eans

WNIOSEK O URLOP

Proszg¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego — okolicznosciowego — bezptatnego® w dniach:

/podpis wnioskodawcy/

Przyshuguje ......... dni urlopu wypoczynkowego
Wykorzystatl ........... dni

Pozostalo do wykorzystania .................... dni

Udzielam ................. dni urlopu wypocz. okoliczn. bezptat.*

/dyrektor/

*niepotrzebne skreslic
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ZALACZNIK Nr 5 do
Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Szkole Podstawowej im. Zofii
Przewtockiej w Woli Galezowskiej

(miejscowos¢, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PrACOWIIKOWI oo e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e aaeeeeeeeneannnnn

(imie i nazwisko)

Zarzuca si¢, 7€ dnia ........ccceeeeeeviienieeiiennnne, naruszyl porzadek i dyscypling pracy poprzez:

(opis czynu)

0 czym POWIAdOMIE PIACOAAWCE.......eeiiiiiiieiieiie ettt ettt sttt e st eeteesnaeesbeesnseenseens
(imie i nazwisko zglaszajqcego naruszenie przez pracownika porzgdku

i dyscypliny pracy)

Pracownik na podstawie przepisu art. 109 k.p. wyjasnia, co nastepuje:

(podpis pracownika)

Woyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(imie i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)
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10.

ZALACZNIK Nr 6 do
Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Szkole Podstawowej im. Zofii
Przewtockiej w Woli Galezowskiej

W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglgdnieniem specyfiki pracy w Szkole.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prac¢ w okresie ciazy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajgce
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujagca pracownic¢ zakladowa
organizacja zwigzkowa wyrazila zgode na rozwigzanie umowy.

Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno rowniez bez jej zgody delegowac ja poza
stale miejsce pracy.

Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze przed rozpoczgciem lub
zakonczeniem pracy.

Pracownicy zatrudnionej przez 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 razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
W ramach ochrony pracy kobiet nie wolno zatrudnia¢ ich przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem cig¢zarow:

a) przy rgcznym podnoszeniu 1 przenoszeniu ci¢zardw przy pracy statej do 12 kg;

b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywczej - powyzej 20 kg na osobg.
Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotoéw, tadunkow lub materialdow dopuszczalne
wartosci sil niezbgdne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku
energetycznego na wykonanie pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i
przenoszeniem przedmiotéw, przez pracownikow, z wylgczeniem pracownikéw mtodocianych

oraz kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okreslaja odrebne przepisy.
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Zarzadzenie Nr 28/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gal¢zowskiej
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Pracy obowigzujacego w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewtlockiej

w Woli Galgezowskiej

Na podstawie art. 104§ 11 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z

2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1.
W celu uregulowania organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzanych z tym praw
1 obowigzkéw pracodawcy 1 pracownikoéw ustala si¢ Regulamin Pracy obowigzujacy w Szkole
Podstawowej im. Zofii Przewlockiej w Woli Gatezowskiej w brzmieniu stanowigcym zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin

Pracy obowigzujacy w Szkole Podstawowej im. Zofii Przewtockiej w Woli Galgzowskie;.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomos$ci pracownikom

szkoty.
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