REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. PAPIE ZA JANA PAWLA I
W MONIATYCZACH

Podstawa prawna Regulaminu:

1. Ustawa z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeks Pracy (Dz 2016 r. poz 1666 z pd. zm.),

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczgcie(Dz. U.z 2017r. poz. 1189 ze. zm.).

3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaaimazdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202
ze zm.).

4. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o 4wkach Zawodowych — (Dz. U. z 2015r. poz. 1881 z€)zm

5. Rozporadzenie MPIPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie dposesprawiedliwienia nieobecém
w pracy oraz udzielenia pracownikom zwolhied pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1632 ze zm.).

Rozdziat |
Postanowienia wsgpne

81

1. Regulamin pracy wprowadzony na podstawie art. 1D4 8 KP. przez pracodawc
w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zZmkowymi zwany dalej
regulaminem, obowkuje w Szkole Podstawowej im. Pajae Jana Pawila I
w Moniatyczach.

2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustahan wewrtrzng organizagj
I porzadek w procesie pracy oraz okisgacym zwhgzane z procesem pracy obgwrki
pracodawcy i pracownikbw w Szkole Podstawowe] inapiEza Jana Pawia Il
w Moniatyczach.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ pracodawcy — rozumiegsprzez to Szkaet Podstawow im. Papiea Jana Pawia Il

w Moniatyczach.

2/ o ile mowa jest o0 szkole dotyczy to Szkoty Padsiwej im. Papiea Jana Pawia Il

w Moniatyczach.

3/ dyrektorze szkoly - nalg przez to rozumie osole, ktdrej powierzono obowkki

dokonywania czyneg w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu ptaaay

4/ pracownikach — rozumie ¢siprzez to nauczycieli, pracownikéw administracji
I obstugi zatrudnionych w Szkole Bwmdvowej im. Papia Jana Pawia Il
w Moniatyczach.

5/ zakladowej organizacji zeakowe] — rozumie si przez to Zarzd Oddziatu
Zwijzku Nauczycielstwa Polskiego

6/ przepisach prawa pracy — rozuméiepszez to przepisy Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela oraz przepisy wydaneahapiodstawie.

§2
Przepisy regulaminu obowduja wszystkich pracownikdw zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. Papia Jana Pawla Il w Moniatyczach bez vwexiyl na rodzaj pracy
I zajmowane stanowisko.

83
Pracodawca jest obogriany zapoznakazdego pracownika, w tym réwnienowo przygtego
do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracsgscia tego regulaminu, na dowdéd
czego pracownik sktada odpowiednieswtadczenie na pmie wobec pracodawcy,
ktére zostaje datzone do jego akt osobowych, a wzor te§eiadczenia stanowi zgdznik
nr 1 do regulaminu.
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ROZDZIAL I
Organizacja pracy

84

Szkota Podstawowa im. Pap#&e Jana Pawia Il w Moniatyczach jest jedngstkidzetong
majca siedzile w Moniatyczach 148, 22-500 Hrubieszéw, dzigdajna podstawie przepisow
ustawy z dnia 07 wrZaia 1991 r. o systemigwiaty (Dz. U. nr 67, poz. 329 ze zm.).

85

Do obowhpzkow pracodawcy naky w szczegolnéi :

1. zaznajom¢ pracownikébw podejmyggych prae z zakresem ich obowikow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakeels oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osihganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich alnten
i kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy,

3. zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadaystematycznie
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpidcstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

4. zapewnt pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodmzigrescia zawartej
umowy o0 pra¢ oraz wydawé pracownikom potrzebne ngdzia i materialy, jak
réwniez srodki ochrony osobistej, odzie obuwie robocze,

5. prawidtowo i terminowo wyptagawynagrodzenie,

6. utatwiac pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7. stwarzg pracownikom podejmagym zatrudnienie po ukwzeniu szkoty warunki
sprzyjapce przystosowaniugdo naleytego wykonywania pracy,

8. zaspakajg w miak posiadanyckrodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

9. stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracyqmanikow oraz wynikow
ich pracy,

10.wplywaé na ksztattowanie w szkole witawych zasad wspéycia spotecznego i nie
dopuszczéado jakichkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

11.prowadzé dokumentag w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikbw, a w razie rozwmania albo wygiecia stosunku pracy
z pracownikiem niezwtoczne wyé@aracownikowiswiadectwo pracy,

12.wydat pracownikowiswiadectwo pracy na jegeadanie, w przypadku rozyzania
lub wyganiccia umowy o prag jezeli dotychczasowy pracodawca naaije z nim
kolejng umowe o0 prag bezpdrednio po rozwjzaniu lub wygénieciu poprzedniej
umowy o prag,

13.przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu oraz stosowaniu molgii w miejscu
pracy.

86

. Pracownik jest obowrzany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosowst
do polecé przelaonych, ktore dotycg pracy, jeeli nie  one sprzeczne z przepisami
prawa lub umow o prag.

Pracownik jest obogzany w szczegolrioi:

1) przestrzegaRegulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie pracyqoiiu,
przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

Szkota Podstawowa im. PapéeJana Pawta Il w Moniatyczach



2) przestrzegaprzepiséw oraz zasad bezpietstva i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,

4) db& o dobro zaktadu pracy - pracodawcy, chéofggo mienie oraz zachowa

w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtahgrazé pracodawe na szkod,

5) przestrzegatajemnicy stabowej, zawodowej i pastwowej okrélonej w odebnych

przepisach,

6) db& o czystd¢ i poradek na stanowisku pracy, w jeggsedztwie | zabezpieczyje

po zakdczonej pracy,

7) przestrzegaw zakladzie pracy zasad wspydia spotecznego,

8) pracownik wychodgcy z zaktadu pracy po uprzednim uzyskaniu zgodgtpzonego

zobowhgzany jest odnotowaswoje wygcie i przygcie w ksazce Wygc.

2. Zabrania si pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bezdyzgbezpéredniego
przetazonego,

2. wnoszenia i spgywania na terenie zaktadu napoi alkoholowygbzxez przebywania
w pracy po ich spgyciu, jak rownig wchodzenia do zaktadu po ich ggoiu,

3. wynoszenia z zakfadu pracy jakichkolwiek dokument@wzedmiotow stanowcych
wlasng¢ pracodawcy bez pisemnej zgody pracodawcy lub osgbgwanionej
przez pracodawc

3. W zwizku z wygdni¢ciem lub rozwazaniem stosunku pracy pracownicgyz®bowgzani :

1) zwroct Pracodawcy pobrane nadzia i pomoce naukowe, odzi@chronn, sprzt

ochrony osobistej oraz odzieobocz, jezeli nie mirgt termin jej wywalndici,

2) rozliczy¢ sie z Pracodawgz pobranych zaliczek i pgczek,

87

Pracodawca ma napujace prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przeagmwnikédw zgodnie z téeig
stosunku pracy (zawartej umowy 0 pgac

2) w ramach uprawnie kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pragi&kom
wigzacych polecé stwzbowych i zaradzen dotyczcych pracy, ktére nie powinny by
sprzeczne z przepisami prawa lub umow prag, oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zada i czynnaci pracownikow oraz ich egzekwowania.

88
Pracownik ma nagpujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z fjedzgpracy wynikacym
z tresci zawartej umowy o prgd zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prazgodnie z podpisarumows,

3) do wypoczynku, ktére zapewrdajprzepisy o czasie pracy, dniach wolnych
od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnouprawnienia, czyli do rownego traktowarodiket i nezczyzn w zakresie
pracy,

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przysbwania do nich, ktére
to organizacje — zweki zawodowe maja prawo do reprezentowania i obprayw
i interesow pracownikow,

7) do swiadczé socjalnych zgodnie z ustawo zaktadowym fundusz&wiadczeé
socjalnych na zasadach olomych regulaminem Z$S obowizujacym
w placéwce oraz z ustawKarta Nauczyciela.
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ROZDZIAL 1lI
Porzadek w pracy

89
Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowyowidzkiem kadego pracownika.

810
1. Pracownicy g zobowpzani stawé sSic do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowasic na stanowisku pracy w gotows do pracy.
Kazdorazowe p#niejsze rozpoaxie, wzgkdnie wczéniejsze zakaczenie pracy, a tak
przerwanie pracy, wymaga uprzedniego uzgodniedigektorem szkoty.
2. Kazdy pracownik obowjzany jest znajdowasi¢ przez caly czas pracy na swoim
stanowisku pracy. Samowolne opuszczanie stanowjsleey w czasie pracy jest
zabronione.

811
Przebywanie pracownika na terenie Szkoty Podstayome Papiga Jana Pawia I
w Moniatyczach poza godzinami pracy wymaga zgodgkipra.

812

1. Pracownicy administracji i obstugi potwierdzdpkt przygcia i wyjscia z pracy przez
osobiste podpisanie nddie obecnéci.

2. Nauczyciel potwierdza obecfio w pracy poprzez zienie podpisu w dzienniku
lekcyjnym lub dzienniku zaf.

3. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, adafrzebywanie w miejscu pracy poza
godzinami pracy odnotowuje¢siw ksigzce wygé, ktéra znajduje si w sekretariacie
szkoty.

8§13

1. Pracownicy zobowrani ¢ dba& o czysté¢ i porzdek na stanowisku pracy i w jego

najblizszym otoczeniu.

2. Po zakaczeniu pracy § obowpzani do nalgytego zabezpieczenia maszyn, rded

i urzadzen, akt i dokumentéw, do wytzenia z ruchu pracgych maszyn

i poboru padu elektrycznego na stanowisku i w pomieszczeraeygrdo wygaszenigwiatta

I zamknkcia okien i pomieszczenia pracy. Pgikowanie stanowiska pracy pracownik

winien wykon& po zakdczeniu pracy.

3 Palenie tytoniu jest zabronione w budynku i marige szkoty.

814
Nieobecné¢ pracownika w pracy powinna byodnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecn& usprawiedliwiona.

815
1. O niemanaosci stawienia si do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik poen
uprzedzé Pracodawe Obowhzek ten uznaje siza spetniony, peeli pracownik zawiadomi
0 niemanaosci stawienia si do pracy dyrektora w dniu poprzedgajm dziér nieobecnéci.
2. W razie niestawienia sido pracy z innych przyczyn, nz gory wiadomych, pracownik
jest obowszany zawiadondi Pracodawg o przyczynie nieobecioi i przewidywanym czasie
jej trwania w pierwszym dniu nieobecrmd nie p&niej jednak nt w dniu nasfpnym.
Powinien to zroli osobscie lub telefonicznie, a w przypadku, kiedy jeshtemaliwe przez
inne osoby.
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3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 zmadby¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okoliczrigiami uniemaliwiajgcemu terminowe dopetnienie obazku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego dablp choroly, pokczory
Z nieobecngcia domownikow, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepst. 2
stosuje s odpowiednio po ustaniu przyczyn uniethwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresi®lngéEndgci pracownika w pracy.

4. Pracownik obowgzany jest niezwiocznie usprawiedlingp&nienie do pracy.

5. Dowody usprawiedliwiajce nieobecn@ w pracy pracownik jest obowdany
dostarczy najp&niej w dniu przysipienia do pracy po okresie niezdadnb

6. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdébmalo pracy, pracownik jest oboyziany
dostarczy pracodawcy nie giej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

7. Udzielanie pracownikowi zwolnfe od pracy regulyj przepisy rozporgzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maj®96 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecka w pracy oraz udzielania pracownikom zwofnie
od pracy.

8§16
Dowodami usprawiedliwiggymi nieobecn& w pracy § :

1. za&wiadczenie lekarskie o czasowej niezddbiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdgihdo pracy,

2. decyzja wilaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakgch, w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3. oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®ezi uzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki rddwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamgkia przedszkola #tobka lub szkoty,
do ktorej dziecko ueszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisRiawystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obgzku obrony, organ administracji
panstwowej lub samoe terytorialny, gd, prokuratug, policje lub organ prowadgy
postpowanie o wykroczenia — w charakter@giadka lub strony w pogbowaniu
przed tymi organami, zawiepgje adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika
na to wezwanie,

5. oswiadczenie pracownika potwierdze¢ odbycie podiy stuwzbowej w godzinach
nocnych, zakaczonej w takim czasiege do rozpocgia pracy nie uptygto 8 godzin,
jezeli warunki odbywania podegy uniemaliwiaty odpoczynek nocny.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

817
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pag@sv dyspozycji Pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonymaggonywania pracy,
2. Czas pracy pracownika powinienchy petni wykorzystany na prazawodovy.

§18
Pracodawca prowadzi ewideggjzasu pracy
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8§19
a) Pracownikéw obowgzuje nasfpujacy czas pracy:
1) pracownicy pedagogiczni — zgodnie z ustavKarta Nauczyciela - w okresie
rozliczeniowym trwagcym od 1 wrzénia do 31 sierpnia roku ngphego,
2) pracownicy administracyjni i obstugi — czas grace mae przekraczaprzecetnie
8 godzin na dob i przecetnie 40 godzin w piciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekracgajm 4 miesice, z zastrzesniem
przepisow art. 129 Kodeksu Pracy.
2. Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w niepetnygmiarze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o pragc

8§20
1. Ustala st nastpujacy rozkiad czasu pracy w zakfadzie:

1) rozktad czasu pracy pracownikow pedagogicznychyesgulowany szczegotowo
w obowhgzujacym planie zaj¢ i planie dydaktyczno-wychowawczym,

2) rozkiad czasu pracy pracownikow nigdhcych nauczycielami, a w szczeg&ob
pocatek i koniec pracy dla kalego pracownika oraz wprowadzenie zmian ustala
dyrektor placowki w formieharmonogramu pracy spadzanego na okres
rozliczeniowy i podanego do wiadokwd pracownikéw co najmniej na 3 dni
przed rozpoagziem okresu rozliczeniowego

3) praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalnaawmie konieczni
prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrowmycia lub zdrowia ludzkiego, albo
do ochrony mienia lub uswuia awarii, a take szczegodlnych potrzeb
pracodawcy niemdiwych wczeniej do przewidzenia.

8§21
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynas najmniej 6 godzin, maj
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej doasu pracy. Czas rozpecia
I zakaiczenia przerwyniadaniowej ustala pracodawca w porozumieniu zqwadkami.

§22
1. Dniami wolnymi od pracy dla pracownikow adminisjracobstugi zatrudnionych
w szkole oprocz niedziel dwiat, 3 wszystkie soboty. W przypadku gdy zachodzi
koniecznd¢ odpracowania innego dnia pracy, dopuszczalngjest w sobet
2. Terminy dni wolnych od pracy, o ktorych mowa w ukt.okréla dyrektor szkoty
zarzdzeniem.

8§23
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godzO@2lo godz. 6.00 rano. Za peac
w porze nocnej przystuguje dodatek w wys@koi na zasadach okilenych
w odrebnych przepisach o wynagradzaniu.
2. Niedziele iswicta okréglone odebnymi przepisami g dniami wolnymi od pracy.
Za prag w niedziet lub swicto uwaa st prag wykonywary pomkedzy godz. 6 rano
w tym dniu, a godz. 6 rano dnia ngstego

8§24
Czas pracy pracownika wykomopgo czynnféci stwzbowe w innej miejscowdei
niz okreslona w umowie o prac rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stizbowego.
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ROZDZIALV
Srodki dyscyplinuj ace — w przypadku naruszenia postanowieregulaminu

§25

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalopegadku, Regulaminu Pracy, przepisow
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw@mwych pracodawca me
stosowa wobec pracownika:

1/ kae upomnienia

2/ kae nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisidgvi przeciwpearowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienig gio pracy w stanie nietrzaym lub spaywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu qawca mee rownie: stosowa wobec
pracownika kag pieniezna:
3. Kara piengzna zarébwno za jedno przekroczenie, jak i zadkadzier nieusprawiedliwionej
nieobecnéci nie mae by wyzsza od jednorazowego wynagrodzenia pracownikacznie
kary piengzne nie mog przewysz& dziesatej czsci wynagrodzenia przypad@ego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowychrpo# z art. 878 1 pkt. 1 — 3 k.p.
Wplywy z kar piengznych przeznaczaeha cele socjalne (funduswiadczeé socjalnych)
4. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradkavn

8§26
Tryb naktadania kar pogadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od czxmej kary
i uznanie kary za niebykegulup art. 108 - 113 KP

ROZDZIAL VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

8§27
1. Urlopu wypoczynkowego udzielacsigodnie z planem urlopéw.
2. Plan urlopéw ustala pracodawca bopod uwag wnioski pracownikéw i konieczr§é
zapewnienia normalnego toku pracy do dnia 30 stgaza kady rok kalendarzowy.
1) Plan urlopéw podaje @i do wiadoméci pracownikdw przez wyleenie
go w sekretariacie szkoty.
2) Planem urlopow nie obejmuje¢s# dni urlopu udzielonego pracownikowi ngdanie
w roku kalendarzowym zgodnie z art. 167 kodekseyra

§28
1. Prawo do pierwszego i kolejnych urlopéw oragojevymiar reguluj przepisy Kodeksu
Pracy w odniesieniu do pracownikow nigdigcych nauczycielami.
2 Pracownik mae rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy wyrzonej w odpowiedzi na jego piee na karcie urlopowe.
3 Co najmniej jedna &¢ wypoczynku powinna trwa nie mniej nk 14 dni
kalendarzowych.

§29

Prawo do urlopu oraz jego wymiar w odniesieniu dacpwnikow pedagogicznych reguu;
przepisy Karty Nauczyciela.
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8§30
1. Urlop, o ktérym mowa w art. 167 K.P. by udzielony pracownikowi niedaacemu
nauczycielem na jegedanie zgtoszone najpoiej w dniu rozpocgcia.
2. Do przyjmowania zgtosaeupowanieni . pracownicy administracji szkoty.

831
1. Pracownikowi na jego pébe maze by udzielony urlop bezptatny.
2. Zasady udzielenia urlopu bezptatnego dla nauelyokresla Karta Nauczyciela
a dla pozostatych pracownikow Kodeks Pracy

832
1. Pracownicy korzystajze zwolnié od pracy na zasadach odmmych w przepisach
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, w przepisach vmgkeczych i szczegoélnych,
a w szczegolni:
a) pracownicy wychowsggej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lazystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowangeawa do wynagrodzenia
b) w trybie i na zasadach oktenych w odebnych przepisach, pracodawca jest
zobowpzany zwolné pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wyrdzgoia,
po okazaniu odpowiednich dokumentéw:
c) 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzenia ¢sijego dziecka albo zgonu
i pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, wpoa lub macochy.
d) 1 dzien — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsgstry, brata,
tesciowej, tecia, babki, dziadka a tak innej osoby pozostgiej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezpoedny opiels.

ROZDZIAL VIl
Bezpieczdéstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpiarowa

833
1. Pracodawca i pracownicy zobawani § do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie grzpozarowej okrélonych
w Kodeksie Pracy oraz przepisach wykonawczych.

8§34
1. Pracodawca jest obayzany chroni zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, zabezy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami gzeinymi z warunkamérodowiska
pracy.
Obowigzany jest w szczegolsa:

a) zapoznawa pracownikOw z przepisami i zasadami bezpiésiga i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpoowej i w tym celu i w zakresie prowadzi
systematyczne szkolenie pracownikéw,

b) kierowa: pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

c) wydat pracownikowi, przed rozpogeziem pracy, odziei obuwie robocze oragodki
ochrony osobistej,

d) wskaz& pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce pmaechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniegaz przydzielonych
narzdzi pracy i pomocy naukowych;
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e) organizowa prag | stanowiska pracy w sposOb zapewsisj bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

f) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszcpeacy i wyposzenia technicznego
pracy oraz o sprawiké srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownké
I ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

835
1. Podstawowym obowzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow sadabhp
i przepiséw przeciwp@arowych, a w szczegolda pracownik jest obovgzany:

a) zna przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwamwej, bré udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu,

b) wykonywa praeg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp despwa sic do
wydawanych w tym zakresie polécewskazowek przelmnych,

c) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porzdek i tad
W miejscu (stanowisku) pracy,

d) stosowé srodki ochrony zbiorowej, a tak wywa¢ przydzielonesrodki ochrony
indywidualnej oraz odziei obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawa sie wskepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconyadéniom
lekarskim i stosowasie do wskaza lekarskich,

f) niezwiocznie zawiadondi pracodawe o zauwaonym w zakfadzie wypadku albo
zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracidw, a take inne
osoby znajdujce sé w rejonie zagrgenia, 0 graagcym im niebezpieczsstwie,

g) wspotdziatg z pracodawg i przetazonymi w wypetnianiu obovwgzkéw dotycacych
bhp.

2. Zabrania si pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania ¢simaszynami, uwmgdzeniami i nargdziami
nie zwgzanymi bezpérednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi
obowigzkdéw i czynndci;

2) samowolnego demontowania maszyn i pdrez i ich naprawy bez specjalnego
upowanienia pracodawcy;

3) samowolnego usuwania oston i zabezpiéca®szyn, urgdzer i narzdzi i ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostaj ruchu lub pod napciem elektrycznym.

8§36
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiagarzepisom bhp i stwarzajbezpdrednie
zagraenie dla zdrowia lubiycia pracownika albo wykonywana przez niego pracaigakim
niebezpieczéstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrazysiaod wykonywania
pracy, zawiadamia¢ o tym niezwtocznie przetonego.
2. Jeeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia o ktorym mowa
w ust.l, pracownik ma prawo oddalsic z miejsca zagtenia, zawiadamia¢ o0 tym
niezwtocznie przetoonego.
3. Za czas powstrzymania d wykonywania pracy lub oddalenig g miejsca zagtenia
w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 i 2 , pracowrgichowuje prawo do wynagrodzenia

837
1. Pracodawca dopa pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada veymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkislewstpnego w zakresie bhp,
ochrony przeciwpzarowej i po wyposzeniu wsrodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie
i odziez robocz.
2. W razie niespetnienia tych wymogow pracownik niestaoie dopuszczony do pracy
i jego nieobecn& w pracy zostanie uznana za nieusprawiedligion
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8§38

Zasady gospodarowania oraz przydziatu pracownikodziedy i obuwia roboczego,
srodkéw ochrony indywidualnej orazodkow do udzielania pierwszej pomocy.

1. Do odzieyy i obuwia roboczego zaliczagsodziez i obuwie przeznaczone dayiku
podczas wykonywania pracy .

2. Przezsrodki ochrony indywidualnej rozumiee¢sodziez ochronn, ochrony kaczyn
dolnych i gornych, ochrony gtowy, oczu i twarzyucthu oraz uktadu oddechowego,
sprzt chronicy przed upadkiem z wysoka . Srodki te zywane § w miejscu pracy
zgodnie z ich przeznaczeniem , w celu zabezpieazaracownika przed dziataniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czydmk wystpujacych
w $rodowisku pracy. Zgodnie z art. 238 2 i 3 —grodki ochrony indywidualnej
dostarczane pracownikowi powinny posiadartyfikat na znak bezpieargwa i by
oznaczone tym, znakiem.

3. Srodki ochrony indywidualnejssuzywane do czasu utraty przez nich cech ochronnych
a odzie i obuwie robocze do czasu utraty cectytkowych. Okrélony w Tabeli
Norm Przydzialu przewidywany okreszyitkowania danego sortu odzie stuzy
do rozliczania pracownika z pobranej odzi¢ub obuwia roboczego w miejscu pracy.

4. Odziez i obuwie robocze przydzielangg s:a podstawie Tabeli Norm Przydziatu
stanowijcej zahcznik nr 2.

5. Odziez i obuwie roboczegsprzydzielane pracownikom dazytkowania bezptatnie —
stanowj wtasnaé¢ zaktadu pracy — pracodawcy.

6. W momencie otrzymania odzig pracownik sktadaswviadczenie — zgtznik nr 3.

7. Wydanie pracownikowi odziy lub srodkéw ochrony indywidualnej musi by
kazdorazowo potwierdzone podpisem danego pracownizgrmupgcego odzie.

8. Szkota Podstawowa im. Papeée Jana Pawta Il w Moniatyczach peo przydzielé
pracownikowi uywarg odziez robocz lub srodki ochrony indywidualnej
(za wyjptkiem butow roboczych) pod warunkieme odzie ta zachowata cechy
uzytkowe, asrodki — wiaciwosci ochronne.

9. W przypadku zniszczenia odziei obuwia roboczego, pracodawca ma obk@ek
niezwtocznie wydé& pracownikowi now odziez lub obuwie. Jgeli utrata
lub zniszczenie nagtity z winy pracownika winien on sam zaplada zniszczom
lub zagubion odzie.

10.Z uwagi na to ze odzie jest wilasnécia szkoty pracownik zwalniggy sk z pracy
ma obowszek rozlicz¢ sie z pracodawg z pobranej odzigy i obuwia roboczego,
orazsrodkow ochrony indywidualnej.

11.Jereli pracownik zwalnigicy sk z pracy nie rozliczy giz pobranej odzigy lub
srodkéw ochrony indywidualnej, pracodawca o obcizy¢ go  wartdcig
niezamortyzowanej kwoty waro pobranej odziey na podstawie zgody pracownika
zawartej w ztaonej przez pracownikawiadczenia (zalcznika nr 3).

12.Pracodawca me odsipi¢ od rozliczenia pracownika z pobranej odyiejezeli jest
ona zniszczona i nie nadaje gio ponownego aytku.

13. Rozliczenie powinno nagii¢ w postaci zwrotu czystej odzig ktora mae by
przydzielana innym pracownikom lub gy jako odzie dyzurna (buty musg by¢
likwidowane lub pozostawiane pracownikom) — ponigwae wolno przydziela
pracownikom aywanego obuwia roboczego.
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14.Pracownik mae rownie: zaptacé rownowartdé niezamortyzowanej eci wartasci
otrzymanej odzigy i obuwia, wyliczonej na podstawie cen zakupu gepriclywanego
okresu uytkowania zgodnie z TakeNorm Przydziatu i czaswzytkowania.

15.Pranie i konserwacja odzi roboczej odbywa gina terenie szkoty i odpowiada
za np pracownik.

16.Pracownikom, ktorzy iytkuja w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystagokulary ochronne. Szczegétowe
zasady przydziatu okularéw zawarteve zahczniku nr 4.

17.Pracodawca zapewnia pracownikéradki do udzielania pierwszej pomocy.

18.1los¢ usytuowanie i wypos&nie apteczek ustalana jest w porozumieniu z |lekarz
sprawujcym profilaktyczm opiek zdrowotry nad pracownikami z uwzgdnieniem
rodzajéw i nasilenia wyspujacych zagraen. Wykaz miejsc, w ktérych umieszcza si
apteczki stanowi zat¢znik nr 5 do regulaminu.

8§39

1. Kazdy nowo przygty pracownik przechodzi wgbne przeszkolenie z zakresu bhp
obejmujce instrukta ogolny, instrukta stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpzarowej.
Odbycie instruktau ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdzpidmie.
Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodgwyktore wgze Sk
z wykonywan pra@, oraz zasadach ochrony przed zagreami na stanowisku pracy
w trakcie szkolenia wsgpnego
4. Pracownicy podlegaj systematycznym szkoleniom (wghym, podstawowym

okresowym).

w N

840
1. Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach szczegdlnie gitiwych lub szkodliwych
dla zdrowia.
2. Rodzaje zabronionych prac wystjagcych w placowce okéea zahcznik nr 6
do regulaminu.

ROZDZIAL VIII
Wyptata wynagrodzenia

841
1. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw nigldzych nauczycielami odbywaest dotu
na cztery dni przed kemem kadego miegjca. W przypadku gdy termin wyptaty przypada
na dzié wolny od pracy, wyptaty dokonujecsiv dniu poprzedzagym dzier wolny.
2. Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa zsigory w pierwszym dniu kalego
mieshgca. Jeeli pierwszy dzié@ mieshgca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie jest wyptacane w dniu gpatym po dniu wolnym.
3. Wyptata wynagrodzenia na konto bankowe pracosvnésgpuje po uzyskaniu jego zgody
na psmie.

842

Szczegodtowe zasady wynagradzania pracownikéw i glmlzi'a im swiadczé socjalnych
reguluje Regulamin Wynagradzania i Regulamin Fund8sviadczeé Socjalnych.
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ROZDZIAL IX
Przepisy kaicowe

843
1. Funkcg pracodawcy w zakitadzie wykonuje dyrektor szkotyvarazie jego nieobecsoi
zastpuje go wicedyrektor lub wyznaczony pracownik.
2. W czasie nieobecho nauczyciela dyrektor szkoty decyduje, komu prana by
w zastpstwie przydzielona. W czasie nieobeg@rigpracownika administracji i obstugi jego
bezpdredni przetaony wyznacza na ten okres zgusttwo innego pracownika lub rozdziela
czynnaci nieobecnego pracownika pagdey innych pracownikdéw a gdy jest to niediave
do wykonania, zgtasza ten fakt pracodawcy, ktorygpmuje decyzj w tym zakresie.

844

1. Przepisy Regulaminu Pracy nie naruszgpstanowi@ uméw o pra¢ zawartych

Z poszczegolnymi pracownikami szkoty.

2 W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulamir@owgzuja przepisy Kodeksu
Pracy oraz Karty Nauczyciela.

3. Informacje istotne dla ogotu pracownikéweda wywieszane na tablicy ogtosze
Wywieszenie tych informacji traktowaneg¢dzie jako spetnienie przez pracodawc
obowigzku zapoznania z nimi pracownikéw.

4. W sekretariacie i bibliotece szkolnej udgstione lgdg pracownikom do wgdu
i do wypazyczenia nowe akty i inne nowe uregulowania prawne.

8§45
1. Regulamin niniejszy wchodzi aycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadéano
pracownikOw tj. od dnia ...........ccooeeiiiiimmmenn e na czas nieskmny.

2. Z tym dniem przestaje obaygiywat dotychczasowy Regulamin Pracy Zespotu Szkot

Publicznych w Moniatyczach z dnia 09.03.2016 r.

846
Regulamin mee by zmieniony w formie anekséw uzgodnionych z zaktagiow
organizacjami zwazkowymi

Uzgodniono ze zwgzkami zawodowymi:

Zarzad Oddziatu ZNP w Hrubieszowie:

Data i podpis:

Zalkaczniki:
Zalacznik nr 1 — Gwiadczenie dot. zapoznanig gi tresciag Regulaminu Pracy,
Zalcznik nr 2 - Tabela odztg, obuwia roboczegosrodkéw ochrony indywidualnej,
Zakcznik nr 3 - Gwiadczenie pracownika,
Zalgcznik nr 4 — Zasady przydziatu okularow,
Zafcznik nr 5 — Wykaz usytuowania i wypasaia apteczek,
Zafcznik nr 6 — Wykaz prac wzbronionych kobietom.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

(stanowisko)

Oswiadczenie

Potwierdzamze zapoznatam (-em)e¢sk trescig Regulaminu Pracy i zobowduje Sie

do jego przestrzegania.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr2 do Regulaminu Pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Okres
Lp. Stanowisko Rodzaj Zestaw odzigy i sprztu | uzytkowania w
miesgcach lub
okresach
1. Robotnik R Ubranie robocze 24
gospodarczy R Obuwie 24
@) Kurtka Zimowa 30z
@) Re¢kawice robocze dz
Dodatkowo jeeli zajdzie taka potrzeba nalepracownikow
wyposay¢ w kask ochronny oraz okulary ochronne
przeciwpytowe oraz przeciwodpryskowe i pétmaski
przeciwpytowe.
Obuwie robocze na podeszwach antyliggowych.
2 R Obuwie robocze 12
antypalizgowe
Sprataczka R Fartuch roboczy 24
@) Rekawice gumowe dz
3. R Czepek dz
Kucharka pomoc R Fartuch biaty 12
kuchenna @] Rekawice dz
R Buty 24
4. Intendent, O Kamizelka cieptochronna
magazynier
5. Kierowca autobusu R Spodnie 36
R Rekawice ochronne dz min 12
©) Kurtka Ochronna 36
6. Nauczyciel R Dres 36
wychowania R Podkoszulka 18
fizycznego R Spodenki 18
R Obuwie sportowe dz(min.24)

R - odzieg robocza

O - ochrona indywidualna
dz - do zuycia

0z - okres zimowy
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Moniatycze, dnia.............oooeviiiiiiinnns
(imie | nazwisko pracownika)
© (stanowisko pracy)
OSWIADCZENIE

W zwigzku z otrzymaniem odzig roboczej orazsrodkow ochrony indywidualnej
zobowhzuje st do:

1. Uzywania w miejscu pracy przydzielonej mi odziaoboczej orazrodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem i wymogaezdieczéstwa pracy.

2. Dbanie o nalgyty stan przydzielonej odzig i srodkéw ochronnych.

3. W przypadku zniszczenia, zgubienia odygieroboczej lub srodkéw ochrony
indywidualnej z witasnej winy wyiam zgo@ na obcizenie mnie kwai nie
zamortyzowanej e¢&ci wartasci tych srodkow lub odziey.

4. W momencie rozwizania stosunku pracy o rozliczenia sipracodawg z otrzymanej
odziezy roboczej isrodkow ochrony indywidualnej. W przypadku nie rozknia s
wyrazam zgo@ ha potsgcenie mi z ostatniego wynagrodzenia kwoty nie
zamortyzowanej wartgi odziezy i srodkdéw ochronnych obliczonej zgodnie z tabel
norm przydziatu.

" (podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Zasady przydziatu okularéw korygujacych

Zgodnie z przepisami 8§ 8 ust. 2 rozpmtzenia MOIPS z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie
bezpieczéstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wypassych w monitory
ekranowe(Dz.U. Nr 148, poz. 973) pracodawca jestwddrany zapewr pracownikom
okulary korygujce wzrok, zgodne =z zaleceniem lekarzazele wyniki bada
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyej opieki zdrowotnej wyka
potrzelg ich stosowania podczas pracy przy obstudze mankomputerowego.
1. Przydziat okularéw  koryggpych  wzrok  pracownikom  upowaionym
do nieodptatnego ich otrzymania, odbywawg nas¢pujacych zasad:
a) pracownikiem, ktoremu przystugujokulary ochronne jest osobaytkujaca
W czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przetowe dobowego wymiaru
czasu pracy.
b) konieczné¢ uzywania przez pracownika okularow korygeych wzrok przy
obstudze monitoréw ekranowych stwierdza lekarz iskal medycyny pracy
w stosownym zawiadczeniu
c) koszt zakupu okularow korygigych wzrok dla pracownika wymienionych
w podpunkcie a) pokrywa pracodawca,
d) pracownikowi zostanie wyptacony ekwiwalent §lje dostarczy stosowne
zaswiadczenie lekarza medycyny pracy oraz fakta zakup okularéw
e) wysoka¢ ekwiwalentu — 300zt
f) zakupione okulary korygage wzrok przekazane wzytkowanie pracownikowi
stanowj wltasna@g¢ pracodawcy do kwoty poniesionej przez pracodainvoostaj
wpisane do imiennej kartoteki pracownika
g) w razie rozwazania stosunku pracy na wniosek lub z winy prackanprzed
uptywem okresu zywalnasci otrzymanych okularow, pracownik obaaany jest
zwrocke ich rownowarté¢ za okres od dnia rozgdania stosunku pracy do ika
minimalnego okresuaywalnasci.
h) w przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korygugh koszt naprawy
lub zakupu nowych pokrywa pracownik.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

WYKAZ USYTUOWANIA | WYPOSA ZENIA APTECZEK

l. Wykaz pomieszcza, w ktérych znajdujg si¢ apteczki pierwszej pomocy

1. Apteczki state:
- pokoj nauczycieli wychowania fizycznego,
- pokdj nauczycielski,
- Swietlica,
- gabinet profilaktyki lekarskiej,
- warsztat pracownika gospodarczego,
- kuchnia szkolna.

2 Apteczki przenéne kpdace na wyposeeniu opiekuna na czas sprawowania opieki nad

dzie¢cmi we wszystkich przypadkach zorganizowanego praeinya dzieci poza obiektem
szkoty - znajdyj si¢ w gabinecie profilaktyki lekarskiej w ifgi 3 sztuki.

Il. Wyposazenie apteczki pierwszej pomocy

l.p. Wyszczegolnienie Jednostka miary I3¢
1. Gaza jalowa — dia szt. 1
- mata szt 5
2. Opatrunek samoprzylepny (prestoplast) zydu szt. 1
- maty szt. 7
3. Banda z dzianiny Szt 2
4, Opaska elastyczna Szt 1
5. Chusta tréjtna Szt 1
6. Woda utleniona Szt 1
7. Rekawiczki jednorazowe Para 2
8. Instrukcja udzielania pierwszej pomocy Szt 1
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Podstawa prawna:
Rozporzdzenie Rady Ministrow z dnia 10 wizga 1996 r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U114#/1996)

Prace zwjzane z wysitkiem fizycznym i transportengzarOw oraz wymuszanpozych
ciata:

1. Reczne podnoszenie i przenoszenigarOw 0 masie przekracaapj:
1) 12 kg — przy pracy statej
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinczasie zmiany roboczej)

2. Reczne przenoszenie pod g6+ po pochylniach, schodach itp., ktorych maksyméit
przekracza 30 stopni, a wysékd m. — c¢zarOw 0 masie przekraczapj:
1) 8 kg — przy pracy statej
2) 15 Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na gogzinczasie zmiany robocze))

3 Przewaenie cezarOw o0 masie przekraczagj:
1) 50 kg — przy przewieniu na taczkach jednokotowych
Wyzej podane dopuszczalne masyzeréw obejmuj rOwniez mag urzadzenia
transportowego i doty@zprzewaenia ceézarOw po powierzchni réwnej, twardej
I gtadkiej o pochyleniu nie przekraczeaym 2 %. W przypadku przewenia
cigzarOw po powierzchni nierownej w sposob ckoay w pkt 1 i 2, masa etarow
nie maze przekroczg 60 % wielkdci podanych w tych punktach.

4 Kobietom w cyzy i w okresie karmienia:
1) prace wymienione w pkt. 1 — 3,z@i wystpuje przekroczenie ¥ okdlenych
w nich wartgci
2) prace w pozycji wymuszonej
3) prace w pozycji stgrej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
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