REGULAMIN PRACY
pracownikow zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 9
im. pplk. pil. St. Skarzynskiego w Olkuszu

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (tekst
jednolity Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz.94 z pdzn. zmianami) , oraz art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458)
wprowadza si¢ Regulamin pracy Szkoty Podstawowej nr 9 im. pplk. pil. St. Skarzynskiego

w Olkuszu

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz obowiazki pracodawcy

1 pracownikéw w Szkole Podstawowej nr 9 w Olkuszu.

§2
Postanowienia Regulaminu Pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i podstawe nawigzania stosunku pracy, z wylaczeniem zatrudnionych

na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy
(tekst jednolity Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz.94 z p6zn. zmianami) ,
2) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy wydane na podstawie
Kodeksu Pracy,
3) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin pracy pracownikéw zatrudnionych

w Szkole Podstawowej nr 9 Olkuszu

il



4) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Szkole Podstawows nr 9 w Olkuszu

5) szkole - rozumie si¢ przez to Szkole Podstawowa nr 9 w Olkuszu

6) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Szkoty Podstawowej nr 9 w Olkuszu
7) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy,

o ktérym mowa wpkt4 .

Rozdzial 2

Prawa i obowigzki pracodawcy

§4
1. Pracodawca ma prawo do:
1) wydawania pracownikom poleceni dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace i ustalonym zakresem obowiazkow;
2) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy;
3) okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
0 pracg 1 przepisami prawa pracy.

§5
Pracodawca obowiazany jest do:
1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak roéwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieh i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy;
3) zapewniania odpowiednich warunkéw pracy zgodnie z wymaganiami przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
4) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia za prace;
5) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
6) zaspokajania, w miarg¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;
7) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,
8) wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy prawidlowych zasad wspotzycia
spotecznego;
9) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
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zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

10) przeciwdziatania mobbingowi;

11) szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikow;

§6
1. Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownikéw z przepisami okreslajgcymi
ich prawa i obowiazki, a w szczegdlnosci okreslajacymi zasady wynagradzania i wyplaty
innych §wiadczen ze stosunku pracy.
2. Pracownik ma prawo do uzyskiwania informacji w sprawach, o ktérych mowa ust. 1, jak
rowniez do zadania wyjasnien dotyczacych wysokosci i poprawnosci naliczenia

przystugujacego mu wynagrodzenia lub innego $wiadczenia ze stosunku pracy.

§7
1. W zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego
pracodawca ma obowigzek:
1) systematycznie zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przeciwpozarowymi;
2) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;
3) dopuszcza¢ do pracy wylacznie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.
2. Informacje o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracq pracodawca
przekazuje pracownikom podczas wstepnych oraz okresowych szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§8

Pracodawca kazdorazowo udostepnia tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu pracownikowi, pobiera od niego stosowne o$wiadczenie o0 zapoznaniu si¢ z

trescig tego tekstu, a nastepnie umieszcza w aktach osobowych pracownika.



Rozdzial 3

Prawa i obowiazki pracownika

§9
Pracownikowi przystuguje w szczego6lno$ci prawo do:
1) zatrudnienia na stanowisku zgodnie z zawarta umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3)odpoczynku dobowego i tygodniowego oraz corocznego platnego urlopu
wypoczynkowego;
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce w zatrudnieniu z tytulu
wypelniania takich samych obowigzkow;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy;
6) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow;

7) wypowiadania si¢ w sprawach organizacji pracy w Szkole Podstawowej nr 9

§ 10

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Szkole Podstawowej nr 9,

2) wykorzystywania w pelni czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
3)przestrzegania regulaminu i ustalonego w Szkoly Podstawowej nr 9 czasu pracy i
porzadku pracy oraz innych przepiséw wewnatrzzaktadowych;

4) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

5)dbac o dobro Szkoty Podstawowej nr 9, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) korzysta¢ z mienia Szkoty Podstawowej nr 9 w sposdb zgodny z jego przeznaczeniem;

7) nalezycie zabezpieczal¢ po zakonczeniu pracy powierzone urzadzenia, narzedzia i
pomieszczenia pracy, oraz bezzwlocznie informowaé bezposredniego przelozonego,
pracodawce o wlamaniu, kradziezy lub innych okolicznosciach mogacych powodowaéd
powstanie szkody w mieniu Szkoty Podstawowej nr 9;

8) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach;

9) przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego;



10) informowania pracodawcy o wszelkich przejawach mobbingu;

11) prezentowania wiasciwego stosunku do przetozonych, wspdlpracownikéw, podwiadnych,
obywateli oraz okazywania pomocy pracownikom nowozatrudnionym;

12) potwierdzania na piSmie, przed przystapieniem do pracy okoliczno$ci zapoznania sie z
regulaminem i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy;

13) nie zakt6cania spokoju i porzadku w miejscu pracy;

14) podnoszenia swoich kwalifikaciji;

15) nie spozywania alkoholu ani srodkéw odurzajacych na terenie przedszkola oraz
podczas wykonywania czynnosci stuzbowych poza jego terenem;

16) nie stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, po spozyciu alkoholu lub pod
wplywem srodkéw odurzajacych;

17) nie wykonywania na terenie Szkoly Podstawowej nr 9 prac nie zwigzanych z
wykonywang praca.;

18) zachowywania si¢ z godnoscia w migjscu pracy i poza nim.

§11
1. Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen
przelozonego.
2. Jezeli, w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawece.
3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego

przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Rozdzial 4

Czas pracy

§12
1. Czasem pracy jest czas, wktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywa¢ na stanowisku pracy.
2.Czas pracy nalezy wykorzystywac w pelni na prace zawodowa.

3. Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika:
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1) przez dobg - nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;
2) przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
§13

W Szkole obowiazuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy.

§14

1.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 9 w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie moze przekracza¢ 8 godz. na dobg i przecigtnie 40 godz. tygodniowo,
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2.Dla pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 9  kazda sobota jest dniem wolnym wynika-
jacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w odrebnych przepisach.

4.Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzgdzeniu pracy wszostym dniu pracy winnym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

5.Kazde $wigto przypadajace winnym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowiazujaca go dobowsg normg czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych

W niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich

wymiaru czasu pracy .
§15
W Szkole Podstawowej nr 9 w Olkuszu podstawowy czas pracy ustala sie w godzinach:
Poniedziatek <6% = 4% § 14% .00%
Wtorek 6% = 149§ 14" o 22"
Sroda G0 = 14" 1 14% 290
Czwartek -6 - 4% § 149 . 7%
Piatek ~B%Y . 4 714%™ 9%
§16

Godziny pracy obowiazujace pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu

pracy sa ustalane indywidualnie przy zawieraniu uméw o prace.

%/



§17
Na uzasadniony wniosek pracownika dyrektor moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad

czasu pracy.

§18

Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§19
Pracownik bedacy osobg niepetnosprawng ma prawo do 30 minutowej przerwy w pracy na

gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, wliczang do czasu pracy.

§ 20
Pracodawca zapewnia pracownikom pigciominutows przerwe, wliczang do czasu pracy, po

kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 21
Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22: 00 a 6:.00.

§22
Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci i na zasadach

okreslonych odrgbnymi przepisami.

§23
1.Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na polecenie
przelozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.
2.Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzieémi

w wieku do 8 lat.

§24
Za prace w niedziel¢ i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 w dniu nastgpnym.



§ 25
1.Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy - nie dotyczy to pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszezalnych stezen
lub natezen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia.
3.Tygodniowy czas pracy, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczyé przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§26
Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych w zwigzku z § 25 ust. 2 pkt. 2 nie moze

przekroczy¢ dla poszczegédlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§27
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych musi byé poprzedzone wydaniem i

zarejestrowaniem w kadrach pisemnego zlecenia, ktére winno byé podpisane przez Dyrektora.

§ 28
1.Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, ktéry na jego wniosek moze by
udzielony w okresie bezpodrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
2. Wniosek w przedmiocie wyboru jednego z uprawnieri wymienionych w ust. 1 nalezy ztozyé
najp6zniej w terminie 7 od ich powstania.
Whiosek przechowywany jest tacznie z ewidencjg czasu pracy pracownika.

3.Zestawienie potwierdzajace czas swiadczenia pracy przez pracownikéw w godzinach

nadliczbowych znajduje si¢ u Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 9.



Rozdzial 5

Organizacja i porzadek pracy

§29
Po godzinach pracy, o ktérych mowa w § 15 oraz w dniach wolnych od pracy w
pomieszczeniach stuzbowych pracownik moze przebywaé jedynie w uzasadnionych

przypadkach i za zgods pracodawcy.

§30

1.Po zakoficzeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczyé w szczegélnosci powierzony mu sprzet, dokumenty i
pieczecie.

2.Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest réwniez do:

1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych;

2) zamknigcia drzwi i okien;

§31

Pracownik swojg obecnos¢ w pracy potwierdza kazdorazowo z chwila rozpoczecia pracy

wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosei.

§32

1.0 niemoznosci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z géry wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnodci w
pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka lacznoéci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szezegélnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika

okreslonego w tym przepisie obowiazku, zwlaszcza jego oblozng choroba potaczong z
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brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2
stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie

pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 33

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie sie do pracy
przedstawiajac pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a na jego zadanie takze
odpowiednie dowody.
2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chor6b zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;
3) o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszeza;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§34
Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystywany na prace zawodows. Zalatwianie spraw
spotecznych, osobistych i innych nie zwiazanych z pracg zawodowa powinno odbywac sie w
czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
tylko w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach okre$lonych w regulaminie i odrgbnych

przepisach.
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§35
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnien od pracy w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, udziela dyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci osoba przez niego upowazniona.
3. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia w sytuacji o ktérej mowa w ust. 1 ma obowiazek
potwierdzi¢ ten fakt dokonujac odpowiedniego wpisu w ,ewidencji wyjéé prywatnych w
godzinach stuzbowych”, ktéra znajduje si¢ pokoju administracji Szkoty .
4. Za czas zwolnienia od pracy o ktérych mowa w ust. 1 pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
5. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1 jak
réwniez spéznien w danym okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym. Fakt odpracowania pracownik potwierdza dokonujac odpowiedniego wpisu w
wewidencji odpracowanych wyjs¢ prywatnych 1 spéznien”, ktéra znajduje sie¢ w pokoju
administracji Szkoty .

§ 36
1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w razie:
1) $lubu pracownika - przez 2 dni;
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - przez 2 dni;
3) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - przez 2 dni;
4) slubu dziecka pracownika - przez 1 dziefi;
5) zgonu i pogrzebu brata lub siostry, tesciowej lub tescia, babei lub dziadka albo innej osoby
po-zostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - przez 1 dzief.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy takze w innych przypadkach, jezeli takie
prawo wynika z odrebnych przepisow.

§37
1. Zwolnienie, o ktéorym mowa w § 36, udzielane jest na pisemny wniosek pracownika, a w

naglych przypadkach po zgloszeniu telefonicznym

2. Zwolnienia od pracy pracownikéw odnotowywane sa w ewidencji prowadzonej przez

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 9 w Olkuszu
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§ 38

Pracodawca prowadzi dla kazdego pracownika imienna karte ewidencji czasu pracy. W karcie
ewidencjonuje si¢ pracg w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych,
w dni wolne z tytutu pigciodniowego tygodnia pracy, dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy
oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy. Pracodawca

udostepnia tg ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.
§39
Kontrolg dyscypliny pracy prowadzi Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 9.
Rozdzial 6
Zasady postgpowania w sprawie przestrzegania obowigzku trzezwosci

§ 40

Pracownik ma obowigzek zachowaé na terenie zaktadu pracy trzezwosé.

§ 41
1.Naruszenie przez pracownika trzeZwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawiania si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci;
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie Szkoly Podstawowej nr 9 do stanu
nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu;
3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Szkoty Podstawowej nr 9 ;
2. Za naruszenie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik ponosi odpowiedzialnosé na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
3. Udokumentowane informacje o naruszeniu obowiazku trzeZwosci umieszcza sie w aktach
osobowych pracownika.

§42
1. Pracodawca, ktéry ma uzasadnione podejrzenie o naruszenie obowiazku trzezwosci przez
pracownika, ma prawo odsuna¢ pracownika od wykonywanej pracy lub nie dopuscié¢ go do
pracy oraz powiadamia o tym przetozonego tego pracownika.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika
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o przystugujacym prawie Zzadania przeprowadzenia stanu trzezwosci. W razie potwierdzenia
wynikiem badan, iz pracownik znajduje si¢ w stanie po uzyciu alkoholu, jest on obcigzony
kosztami tego badania.
3. Badanie stanu trzezwosci, ktére moze obejmowadé:
1) badanie wydychanego powietrza;
2) badanie krwi;
3) badanie moczu;
przeprowadza si¢ w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.
4. Pracownik moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzecie;.
5. Na podstawie badafi. o ktérych mowa w ust. 2 i 3, ustala si¢ naruszenie obowiazku
trzezwosci pracownika. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia
badania stanu trzeZwosci, naruszenie obowiazku trzezwo$ci pracownika ustala si¢ na
podstawie innych dostgpnych pracodawcy srodkéw, a w szczegdlnosci:
1) o$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan $wiadkdw;
3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych).
6. Z czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 - 5, wyznaczony pracownik Szkoty Podstawowej nr 9
w Olkuszu sporzadza niezwlocznie protokot, ktéry powinien w szczeg6lnosci zawieraé:
1) dane osobowe pracownika, opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego obowiazku
trzezwosci;
2) informacjg, czy pracownik zadal przeprowadzenia stanu trzezwodci;
3) wskazanie dowodéw;
4) datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy: osoby sporzadzajacej protokét i pracodawce.
7. Kopig protokotu dorgcza si¢ pracownikowi za pokwitowaniem. Odmowe przyjecia przez

pracownika kopii protokotu odnotowuje si¢ na oryginale protokohu.

Rozdzial 7
Zasady wyplaty wynagrodzenia za pracg oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych

§ 43
1. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie z dotu wyplaca si¢ do kazdego ostatniego dnia

miesiaca, z zastrzezeniem ust. 4.
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3. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 2, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ W poprzedzajacym dniu roboczym.
4. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
w porze nocnej wyplacane sa do dziesigtego dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.
Jezeli dziesiaty dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje w najblizszym
dniu bezposrednio ten dzien poprzedzajacy, bedacy dniem roboczym.

§ 44

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest raz w miesiacu na osobiste konto bankowe

wskazane przez pracownika w godzinach pracy banku.

2. Wynagrodzenia przekazywane sa na konta bankowe tak, aby pracownik mégt odebraé
wynagrodzenie we wskazanym przez niego banku najpdzniej ostatniego dnia miesigca,
ktoérego wyplata dotyczy.

3. Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto bankowe po
zozeniu w Szkole odpowiedniego pisemnego o§wiadczenia.

4. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg iinnych $wiadczeh pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika iobjeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sg
zachowa¢: kierownik zakladu pracy, osoby naliczajace iwyplacajace przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego

od 0s6b fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socj alnych.

§ 45
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okrelonych w ustawie.
2. Pracownik zamierzajacy uda¢ si¢ na urlop wypoczynkowy powinien uzyskaé uprzednio
zgodg bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym.
3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu zgody przez pracodawce
lub osobg upowazniong na rozpoczgcie wykorzystania urlopu w okre§lonym terminie , Z

zastrzezeniem art. 167> Kodeksu Pracy.
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Rozdzial 8
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 46
1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci za:
1) zte i niedbale wykonywanie pracy;
2) nie przybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowole jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;
3) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
4) nie wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;
5) nie wlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw;
6) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
pracownikowi moze by¢ udzielona kara upomnienia lub nagany.
2. Za nieprzesirzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracownikowi moze by¢
réwniez udzielona kara pieni¢zna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy wynosi jednodniowe wynagrodzenie pracownika, z tym, ze lacznie
kary pienigzne nie moga przekracza¢ 10-ej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty w danym miesiacu.

4. Tryb nakiadania kar porzadkowych okreslaja przepisy art. 109-113 Kodeksu Pracy.

Rozdzial 9
Nagrody i wyréznienia

§ 47
Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoci, przyczynia sie szczegélnie do
wykonywania zadan, moga by¢ przyznane:
1 nagroda pieniezna,
2 pochwala pisemna,

3 dyplom uznania.
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§ 48

Nagrody i wyr6znienia przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy .

§ 49

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych.

Rozdzial 10

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczefistwo przeciwpozarowe

§ 50

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 51

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szezegolnosci:

)
2)

3)

4)

S)

6)

organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw biorac pod uwage zmieniajace sic warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajace] zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spofeczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownikéw miodocianych, kobiet w cigzy,
karmigcych piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapieri, decyzji i zarzadzeri wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy,
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7) zapoznawaé pracownik6w z przepisami i zadaniami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,
8) prowadzi¢ szkolenie pracownik6w w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
9) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
10) wydawaé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;j i

higieny osobistej na zasadach okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu Dyrektora.

2. Pracodawca jest obowiazany przekazywaé pracownikom informacje o:

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

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

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.
3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust.2 pkt 3 lit a) i b) obejmuje:

- imie 1 nazwisko,

- miejsce wykonywania pracy,

- numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.
4. W przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5. W razie wystapienia bezpoéredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymaé pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.
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§ 52

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu i

szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczendstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

1) komorka ds. bhp — instruktaz ogélny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy .

§53

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znaC przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek
przetozonych,

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

uzywac¢ przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,

zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢
do wskazan lekarskich,
niezwlocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspolidziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenistwa 1 higieny pracy.

§ 54

Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodplatnie $rodki

ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.

§ 55

W celu zapewnienia pracownikom zakladu pracy wpelni bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy pracodawca zobowiazuje sie przestrzegaé w szczegdlnoscei postanowien:
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— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie

bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe ,
— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ,
— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych.
§ 56

1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dZzwiganiem cigzarOw o masie
przekraczajacej:
1) przy rgcznym podnoszeniu ciezaréw:
a) jesli praca wykonywana jest stale - 12 kg,
b ) jesli praca wykonywana jest dorywezo - 20 kg;
2) przy recznym przenoszeniu cigzaréw pod gére (po pochylniach, schodach, itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30 st., a wysoko$é 5 metrow);
a) jesli praca wykonywana jest stale - 8 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - 15 kg.
2. Za pracg wykonywang dorywczo, o kt6rej mowa w ust. 1, uwaza sie prace wykonywang
do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej.
3. Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jesli pozwala na to ich rodzaj, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy, ktérego cigzar wraz z przenoszonym tadunkiem nie powinien przekracza¢ norm
okreslonych w ust. 1.
§ 57
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach zwigzanych z przewozeniem cigzardw o masie
przekraczajacej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kotowych.
2. Dopuszczalne masy cigzaréw o ktérych mowa w ust. 1, obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
trans-portowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.
3. W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb okreslony w ust.

1, masa cigzar6w nie moze przekracza¢ 60 % wielko$ci podanych w tym ust.
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§ 58
Nie wolno zatrudniac kobiet w cigzy i w okresie karmienia:
1) przy pracach, o ktérych mowa w § 56 i § 57, jezeli wystepuje przekroczenie okreslonych w
nich wartosci,
2) przy pracach w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

§59
Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy na stanowiskach przy obstudze monitoréw ekranowych

powyzej 4 godzin na dobe.

§ 60

Zabrania si¢ palenia wyrobow tytoniowych na terenie pomieszczen Szkoly .

Rozdzialt 11

Postanowienia koncowe

§ 61
Pracodawca  przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskéw 1 zazalen od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do godziny 9.00.

§ 62

Zmiana regulaminu moze zosta¢ dokonana tylko w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

§ 63
Traci moc Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 9w Olkuszu :
- Nr 8/2004 z dnia 01 grudnia 2004 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla

pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 9 w Olkuszu,

§ 64
Tekst Regulaminu wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od dnia zapoznania z jego trescig

pracownikow.,




ZARZADZENIE NR 9/2009

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 9 w Olkuszu
z dnia 17 czerwca 2009 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 9 w Olkuszu

Na podstawie art.1042 i 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy (tekst
jednolity Dz.U. Nr 21 z 1998r. poz.94 z pdzn. zmianami) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458) ,

zarzgdzam conastepuje:

1. Wprowadzam Regulamin Pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 9 w
Olkuszu w brzmieniu okreslonym w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia .

2. Traci moc Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 9 w Olkuszu
- Nr 8/2004 z dnia 01 grudnia 2004 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dia pracownikow

zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 9w Olkuszu,

3. Zarzgdzenie wehodzi w 2ycie w terminie 2 tygodni od dnia zapoznania z jego treécig pracownikow.




