REGULAMIN PRACY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 6 W ORZESZU - ZAWISCI

1. Regulamin niniejszy wprowadza sie w oparciu o przepisy:
- Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku (Dz. U. z 2022 r. poz.
1510, 1700 1 2140 oraz z 2023 r. poz. 240, poz. 641)
- Ustawa o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 roku (Dz.U.
Z2D22r pon2230)
- Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 (Dz. U. z 2021 r. poz.
1762, z 2022.r_poz. 935,1 116,:1700, 1730, 22023 r. poz. 641)

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

§2
Regulamin pracy w sposob szczegotowy okresla:

1. Organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy i po jej
zakonczeniu.

Czas pracy, systemy i rozktady pracy oraz okresy rozliczeniowe.

Pore nocna.

Czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia.

Sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prace zabronione kobietom w ciazy i karmigcym.

§ 3

Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Szkoty, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, sprawowane
- funkcje 1 podstawe stosunku pracy.
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§ 4

Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, zapoznanie potwierdza on podpisem na sporzadzonym
dokumencie, umieszczanym w aktach osobowych.




PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

i

8.

1

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

. zorganizowania pracy w sposéb umozliwiajacy petne wykorzystanie

kwalifikacji pracownikow oraz czasu pracy,

. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz

prowadzenia systematycznych szkolen w zakresie bhp,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia, a takze
prowadzenia niezbednej dokumentacji wynagrodzen i udostepniania jej
na zyczenie pracownikow,

. stwarzania pracownikom mozliwo$ci podnoszenia kwalifikacji

zawodowych,
stworzenia pracownikom warunkéw umozliwiajacych przestrzeganie
przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny

pracownikow,

zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb
pracownikow,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

10.stwarzania klimatu wspdtpracy i wspierania prawidtowych relacji migdzy

pracownikami,

11.wspolpracy z zespotem pracownikow i organizacjami zwigzkowymi,
12.kierowania pracownikow na badania lekarskie.
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§6

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci do:

a) rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy oraz
doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych,

b) przestrzegania obowigzujacego w szkole regulaminu pracy i ustalonego
porzadku,

¢) przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego
rozpoczynania 1 konczenia pracy,

d) przestrzegania przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.

e) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w szkole,

f) dbania o dobro szkoty, ochrone jej mienia,

g) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, a w przypadku nauczycieli takze



tajemnicy posiedzen rady pedagogiczne],

h) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz niezbednych kompetencji
wynikajacych z zajmowanego stanowiska w szkole,

1) w przypadku rozwiazania stosunku pracy rozliczenia si¢ z zobowigzan
wobec szkoty.

. Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujac swoje obowiazki
zawodowe, obowigzani sa ponadto do:

a) zapewnienia poprawnosci merytorycznej i metodycznej prowadzonych
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz prawidtowej
realizacji innych zadan zawodowych wynikajacych ze statutu szkoty,

w ktorej nauczyciel jest zatrudniony,

b) dbatosci o kulture i poprawnos¢ jezyka, pobudzania inicjatywy
ucznioéw oraz zachowania odpowiedniej dyscypliny ucznidw na zajeciach,
¢) aktywnego udziatu w zyciu szkotly, miedzy innymi, poprzez
uczestnictwo w pozalekcyjnej dziatalnosci szkoty, udziat w pracach
zespotow nauczycielskich, podejmowanie innowacyjnych dziatan w
zakresie nauczania, wychowania i opieki, zainteresowanie uczniem i jego
$rodowiskiem, a takze podejmowanie efektywnej wspotpracy z rodzicami,
d) dgzenia do petni wlasnego rozwoju osobowego 1 zawodowego, gtownie
poprzez aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,
e)konsekwentnego podejmowania dziatan w zakresie wspomagania
wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci

1 potrzeb,

f) ksztalcenia i wychowania mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w
poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze
wolnosci sumienia 1 szacunku dla kazdego cztowieka,

g) dbato$¢ o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich
zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZzmi réznych
narodow, ras 1 $wiatopogladow.

POSTANOWIENIA PORZADKOWE

&7

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

a) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace oraz zakres czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien (jezeli ustalenie takiego zakresu jest
niezbedne), a takze inne konieczne dokumenty,

b) zapozna¢ sie regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz
instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

¢) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp 1 ochrony ppoz.,

d) przej$¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny

pracy,
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e) zostaé zapoznany z podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami,

f) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.
Kontrole dyscypliny pracy prowadzi dyrektor szkoly, jego zastepca lub
upowazniony przez dyrektora czlonek rady pedagogicznej.

. Raz w potroczu, w trakcie pracy, w odrebnym pomieszczeniu,

uprawniony przez dyrektora pracownik stuzby BHP dokonuje kontroli
trzezwosci pracownikow administracyjno — obstugowych alkomatem
bezustnikowym.

§ 8
Prace przydziela dyrektor szkoty badz jego zastepca.

. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat

przydzielona mu prace lub z jakis przyczyn nie moze jej wykonac,
obowiazany jest niezwlocznie zgtosi¢ fakt braku pracy lub niemozliwos¢
jej wykonania bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje
odpowiednig decyzje co do wykorzystania pozostalego czasu pracy;
zasada ta nie dotyczy zadaniowych form organizacji pracy.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie

pracownikowi lub wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych

do wykonania pracy materiatow i Srodkdéw pracy oraz za ich rzetelne
rozliczanie.

Okazjonalnie na polecenie pracodawcy lub na wniosek pracownika
sekretarki szkolne i nauczyciele moga wykonywaé prace zdalna.
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. Kazdy pracownik obowiagzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu

pracy powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi,
urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, waloréw pienieznych oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,
b) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice
panstwowa, shuzbowa lub gospodarcza oraz drukéw Scistego
zarachowania i pieczect,

¢) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia
przed otwarciem okien i otworow wentylacyjnych,

d) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore
wylaczone by¢ powinny oraz czy zostaly one odlaczone od sieci,

e) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowiazkow odpowiedzialni sa:
a) pracownicy obshugi - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku
do powierzonego mienia,

b) nauczyciele - w salach lekcyjnych 1 innych miejscach zajec



z uciniami,
3. Nadzor nad realizacja obowiazkéw wymienionych w ust. 112 sprawuje
dyrektor szkoty lub jego zastepca.

§ 10

1. Pracownikéw obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych
telefonow, faksow oraz poczty elektronicznej, a takze wyposazenia
pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia szkoty.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora szkoty,
mozliwe jest odstapienie od tego zakazu.

§ 11

1. Za wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymuja
wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace lub z mianowania.

2. Wynagrodzenie wyptaca si¢ pracownikowi na wskazany przez niego
rachunek ptatniczy.

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze przekazywac jego
wynagrodzenie do rak wiasnych.

CZAS PRACY
§ 12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodows, a pracownik
powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie okreslone;
w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal sie
na stanowisku pracy.

2. Tygodniowg liczbe godzin obowiazkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,

. wychowawczych i opiekunczych dla nauczycieli okreslaja odrebne przepisy.

3. Czas pracy pracownikéw administracyjno-obstugowych zatrudnionych
w pelnym wymiarze nie moze przekracza¢ § godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy. Dni wolne za $§wieto przypadajace
w sobotg pracownik wybiera W przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym (kwartat).

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.

5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,



wliczanej do czasu pracy.

§ 13
1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez nauczycieli ujete sa
w arkuszu organizacji szkoty na dany rok szkolny.
2. Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy przez pracownikow
administracyjno-obstugowych uzaleznione sa od organizacji pracy szkoty.
Szkota pracuje w godzinach od 6.00 do 20.00. Sekretariat pracuje w godzinach
od 7.00 — 16.00. Kuchnia pracuje w godzinach od 6.00 — 14.00.
3. Przyjscie do pracy i wyjscie z pracy pracownicy potwierdzajg wpisem
na liscie obecnosci.
4. Przebywanie pracownikow na terenie szkoty poza godzinami pracy, moze
mie¢ miejsce w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.
5. Pore nocna ustala si¢ pomigdzy 21.00 a 5.00.
6. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku pomocy nauczyciela ustala
sie zarowno podstawowy jak i rownowazny system czasu pracy — w zaleznosei
od potrzeb, ujety w miesiecznym harmonogramie. Dodatkowo na wniosek
pracownika stosuje si¢ ruchomy czas pracy.
7. Dla sprzataczek ustala sie¢ podstawowy system czasu pracy oraz na ich
wniosek - ruchomy czas pracy ujety w miesigcznym harmonogramie.
8. Palacz/wozny/konserwator ma zadaniowy czas pracy.
9. Dyrektor i wicedyrektor ma zadaniowy czas pracy.
10. Pozostali pracownicy, tj. sekretarka, intendent, kucharka i pomoc kuchenna
objeci sa podstawowym systemem czasu pracy.
11. Na wniosek pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 6smego roku zycia
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na elastyczng organizacje czasu pracy.

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN
§ 14

1. Wynagrodzenie za prace ptatne:
a/ z dotu w ostatnim dniu miesigca i dotyczy administracji i pracownikow
obstugi,
b/ z gbry kazdego pierwszego dnia miesiaca - dotyczy nauczycieli

§15

Wyptata wynagrodzenia zostaje przelana na wskazane przez pracownika konto
bankowe po zlozeniu odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia.



§ 16

Szczegbdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw motywujacych
dla nauczycieli oraz premii dla pracownikéw administracji i obstugi okresla:
Regulamin wynagradzania pracownikéw administracyjno — obstugowych oraz
Regulamin wynagradzania nauczycieli przyjety uchwata Rady Miasta

§17

1. Pracodawca lub ksiggowy na zadanie pracownika, jest obowiazany
udostepni¢ do wgladu dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone
jego wynagrodzenie.

2. Pracownik w dniu wyplaty otrzymuje odcinek listy ptac zawierajacy
sktadniki jego wynagrodzenia.

NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 18

1. Niniejszy rozdzial normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i spoznien do pracy, udzielania zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposob
ewldencji nieobecnosci w pracy i zasady zastepowania pracownikow
nieobecnych.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie
maja powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 19

1. O niemoznosci stawienia sie¢ do pracy z wezeéniej znanej przyczyny
pracownik winien uprzedzi¢ szkote.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spdznienia.

3. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie (chyba ze zaistniaty szczegdlne
okolicznodci) zawiadomi¢ przetozonego telefonicznie, przez osobe trzecia
lub w inny sposéb o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania.

4. Na zadanie przetozonego pracownik, o ktorym mowa w ust. 112
obowigzany jest przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace
przyczyne nieobecnosci lub pisemnie wyjasni¢ przyczyny nieobecnosci,
a takze wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbedne w okresie
nieobecnosci.



§ 20

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1

.3

3.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione
zgodnie z przepisami.

Decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, w wypadku odosobnienia
pracownika zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych.
Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane
przez organ whasciwy, zawierajacy adnotacjg potwierdzajacg stawienie sig
na wezwanie.

§ 21

. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia w przypadku:

a) $lubu pracownika - 2 dni,

b) urodzenia dziecka pracownika - 2 dni,

¢) $lubu dziecka pracownika - 1 dzien,

d) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy -

2 dni,

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki i dziadka,
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika - 1 dzien.

2. Pracownik za zgoda pracodawcy moze by¢ zwolniony z pracy na czas

niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 22

. Pracownicy nie bedacy nauczycielami nabywaja prawo do urlopu zgodnie

z zasadami okreslonymi w art. 154 § 1 Kodeksu pracy:

a) 20 dni roboczych -jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni roboczych -jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie
ferii zimowych 1 letnich.
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§ 23

. Urlopy sa udzielane zgodnie z planem urlopéw.
- Plan urlop6w ustala dyrektor szkoty, biorac pod uwage wnioski

pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w Sposdb przyjety

u danego pracodawcy.

§ 24

. Zgodnie z art. 167 kp pracownicy nie bedacy nauczycielami - w ramach

przystugujacego im wymiaru urlopu - maja prawo do skorzystania w
dowolnym terminie z czterech pojedynczych dni urlopu w clggu roku.

. Pracownik ma obowiazek wystapi¢ o urlop w tym zakresie najpdznie;j

w dniu rozpoczecia urlopu.

. Urlop wykorzystany zgodnie z art. 167 kp nie musi by¢ uwzgledniany

w planie urlopow.
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas gdy jest
to uzasadnione szczegolnie waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna
bylo przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu, w takim przypadku zaktad
pracy pokrywa wszystkie zwiazane z tym koszty.

. Nie wykorzystany urlop w danym roku kalendarzowym powinien by¢

wykorzystany najdalej do 30 wrzesnia roku nastepnego.

§ 25

. Dyrektor szkoly, na pisemny i umotywowany wniosek pracownika, moze

mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.

. Urlopy bezptatne pracownikéw pedagogicznych udzielane sa im zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie szczegotowymi przepisami prawa.

- Przyznanie pracownikowi urlopu bezptatnego nie moze spowodowaé

zaktocen w pracy szkoty.

Przed p6jsciem na urlop bezptatny pracownik jest zobowiazany
do przekazania swoich obowigzkow osobie wskazanej przez
przetozonego.

. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego

zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 26

- Nauczycielowi, zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé na czas

nieokreslony, po przepracowaniu 7 lat przystuguje urlop dla poratowania
zdrowia w wysokosci jednego roku. :




2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza wtasciwego dla
miejsca zamieszkania nauczyciela.

3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczaé
3 lat w okresie catego zatrudnienia.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA [ HIGIENY PRACY
§ 30

Niniejszy rozdziat normuje tryb zapoznawania pracownikow z przepisami

1 zasadami bhp, przepisami ppoz, przepisami dotyczacymi przeciwdziatania
alkoholizmow1, zasady ograniczenia palenia tytoniu w miejscu pracy, zasady
wydawania srodkéw bhp i gospodarowania nimi.

§ 31

1. Wszyscy pracownicy szkoly zobowigzani sg do uczestnictwa
w szkoleniach bhp organizowanych zgodnie ze szczegdtowymi zapisami
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.
w sprawie szczegOtowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
1 higieny pracy (Dz. U. 2019, poz. 1099). .

2. Szkolenia ogolne - wstepne 1 okresowe w zakresie bhp., ppoz. i innych
spraw - prowadza wyznaczone przez dyrektora osoby i jednostki szkolace.

3. Instruktaze na stanowisku pracy -jesli takie sa niezbedne - prowadza
wyznaczeni przez dyrektora pracownicy obstugujacy sprzet lub
urzadzenia albo wykonujacy prace na danym stanowisku lub podobnym
do tego, na ktérym ma pracowaé nowoprzyjety pracownik.

4. W trakcie wymienionych w ust. 2 i 3 szkolen, pracownicy powinni by¢
zapoznani z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy
1 z czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie pracy oraz
sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami. Pracodawca przekazuje
pracownikowi do zapoznania karte ryzyka. Zapoznanie si¢ z powyzszym
pracownik potwierdza podpisem na karcie ryzyka.

5. Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie
oswiadczenie o zaznajomieniu si¢ z przepisami i zasadami przekazanymi
mu w trakcie szkolen oraz o nabyciu umiejetnosci obstugi sprzetu,
urzadzen 1 narzedzi niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
pracy 1 stosowanych do ochrony ppoz.

6. Oswiadczenia te powinny by¢ podpisane takze przez osoby szkolace
1 ztozone wraz z zaswiadczeniem ukonczenia kursu do wiasciwych akt.




§ 32

1. Dyrektor szkoty oraz bezposredni przetozeni pracownikow administracji
1 obstugi:
a) Organizujg prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
b) kierujg pracownikdw na odpowiednie badania lekarskie,
¢) wydaja pracownikom odziez i obuwie robocze.

2. Pracownicy sg obowiazani przestrzegaé przepiséw i zasad bhp oraz
przepisow ppoz. a w szczegdlnosci:
a) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu,
b) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac si¢ w tym zakresie do wydawanych przez przetozonego polecen,
¢) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek w miejscu
pracy, :
d) poddawac si¢ terminowo badaniom lekarskim,
¢) wspotdziata¢ z dyrektorem i jego zastepca w wypetnianiu obowiazkdw
dotyczacych bhp .

. Kobietom w cigzy jest zabronione:

- reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace]
3 kg;

- reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy state;j,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej

- oburg¢czne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich

ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;

- reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotows;

- reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub

o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia

- prace W pozycji wymuszonej;

- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo

przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa

przerwa;

- prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie

przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze

monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut,

po ktorym to czasie powinna nastapié co najmniej 10-minutowa przerwa, -

wliczana do czasu pracy.



4. Kobietom karmiacym sa zabronione:
- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywcze;j,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;
- reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej,
- regczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg —na
wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegto$é przekraczajaca 25 m;
- reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°,
a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;
- rgczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej,
- obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pchaniu, '
b) 50 N — przy ciagnieciu;
- reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych
(w szczegdlnosci beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twarde;j
i gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na jednag kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna
kobiete;
- udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw; - reczne przenoszenie
materiatow cieklych — goracych, Zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 33

1. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywa¢ obowiazki pracownicze
1 przestrzega¢ obowigzujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji
1 zarzadzen ich nieprzestrzeganie moze spowodowac konsekwencje
dopuszczone prawem.

2. Za szczegoOlnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
uznaje sie:




a) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw i narzedzi,

a takze wykonywanie w godzinach pracy prac niezwiazanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci

w zakresie obowiazku ochrony jego intereséw i mienia, posiadanych
uprawnien oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, swiadczen z
ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen socjalnych,

c) wykonywanie pracy lub s$wiadczenie ustug bez zezwolenia szkoty na
rzecz podmiotéw wobec niej konkurencyjnych,

d) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

e) niesubordynacje, a w szczegdlnosci nieuzasadniona odmowe
wykonania polecen stuzbowych,

f) fatszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywana pracs,

g) kradziez, bezprawne uzycie badZz umyslne uszkodzenie lub zniszczenie
mienia szkoty, ;

h) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp oraz ppoz.,

i) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji
lub zarzadzenia obowigzujacego pracownikow,

J) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych

W czasie pracy lub na terenie szkoty,

k) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdéw oraz
Uuczniow,

1) zaktocanie spokoju pracy,

1) naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

m) zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub
wykorzystywanie w tym celu stuzbowych srodkéw tacznosci albo innego
mienia szkoty.

. Za naruszenie porzadku i1 dyscypliny pracy przewidywane sg kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany,

- dodatkowo kara pienigzna za nieprzestrzeganie przez pracownika
przepisow bhp lub ppoz. - opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy.

. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, nie moze by¢ wyzsza niz
jednodniowe wynagrodzenie pracownika.

. Pracownika pedagogicznego mozna ukarac takze karg dyscyplinarna za

uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub jego obowiazkom; katalog
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kar, sposob przeprowadzenia postgpowania dyscyplinarnego oraz
kompetentne organy okreslaja wtasciwe przepisy prawa.

Kare naktada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.
Wymienione wyzej szczegdlnie razace naruszenie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy stanowia wystarczajaca podstawe do rozwiazania

z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
(art. 52 81, pkt 1. kp).

Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpilo z
naruszeniem prawa moze nies¢ sprzeciw do dyrektora szkoty w terminie
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. Trybem odwotawczym jest
prawo pracownika do wystapienia do Sadu Pracy w przypadku odrzucenia
tego sprzeciwu przez pracodawce.

Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;j.

10.Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie

jednego roku nienagannej pracy w szkole.

§ 34

. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepisow

dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

Przekazania pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia
si¢ dokonuje na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego dyrektor, jego
zastgpca lub inna osoba pisemnie do tego upowazniona.

. Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonuja osoby

pisemnie do tego upowaznione przez dyrektora lub jego zastepce,
sporzadzajac ze swych czynnosci odpowiedni protokot.

Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej
wysokosci wszczyna niezwlocznie dyrektor lub jego zastepca,
sporzadzajac z przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protokdt
Zawierajacy:

a) dane dotyczace osoby prowadzacej postepowanie, osoby podejrzane;j
o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub
ktora przyjeta za to mienie odpowiedzialnos¢ materialna oraz dane osoby
zgtaszajacej szkode,

b) czas trwania postepowania,

c) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne

1 profilaktyczne,

f) wskazanie dowodow,

g) zataczenie wskazanych dowodoéw i protokotdw przestuchan




POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Dyrektor oraz
jego zastepca.

2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ przetozonemu zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu pracy; tres¢ zawiadomienia jest wyjasniana
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.

3. Kazda osoba, ktdra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu
W regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.

§ 36
O zmianach tresci regulaminu informuje sie w sposéb przyjety w szkole.
§37

Regulamin wchodzi z dniem 26 kwietnia 2023 roku.

Orzesze — Zawisé, 26.04.2023 r.
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