REGULAMIN PRACY W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ
W GOSZCZYNIE

Podstawa prawna: art. 1042 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998
r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)

|. Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych
w Publicznej Szkole Podstawowej w Goszczynie, zwanej dalej ,,Pracodawca” lub zamiennie
»Szkotg”.

§2
1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego
stosunku pracy.
2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje si¢
z trescig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.

§3
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;
- pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
I innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.).
- pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w
Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 ze zm.);
- pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢, zatrudnionych w Szkole
pracownikow wymienionych w pkt 2 1 3;
- przetozonym — nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przetozonego pracownika;
- zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zajecia o charakterze dydaktyczno-
wychowawczym, w toku ktoérych odbywa si¢ nauczanie przedmiotow.

§4
1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikow
i dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.
2. Dyrektor w szczeg6lnosci decyduje w sprawach:
- zatrudniania i zwalniania pracownikow;
- przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;
- wystegpowania z wnioskami, po zasi¢gni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod 1 innych wyr6znien dla pracownikow.
3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy oséb, ktorym powierzyt stanowiska
kierownicze, a mianowicie:
- wicedyrektora;
4. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, sa przelozonymi pracownikow, ktorzy im
bezposrednio podlegaja.



1. Obowigzki pracodawcy i pracownikow

§5
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
- poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;
- zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;
- zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z tre§cig zawartej umowy o prace,
Z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;
- zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy;
- Zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢¢ organizowanych przez
szkote;
- systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, sposobdéw zapobiegania chorobom
zawodowym oraz sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego;
- organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roéwniez
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
- organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
- dostarczania niezb¢dnych do pracy materialow i narzedzi;
- stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy;
- zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym;
- utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
- pomocy, w miar¢ posiadanych $rodkdéw, w zaspokajaniu potrzeb socjalnych pracownikow;
- stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i wynikow ich
pracy;
- wplywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspotzycia spotecznego w Szkole;
- przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;
- przeciwdziatania mobbingowi;
- zapewnienie terminowej 1 prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;
- prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow.

§6
1. Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
- pelne wykorzystanie czasu pracy na prac¢ zawodowg oraz efektywne 1 rzetelne jej
wykonywanie;
- przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny pracy;
- doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktore dotycza pracy;
- zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, otaczanie opieka i pomoca
ucznidow oraz nowo przyjetych pracownikow;
- zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;
- wspoldziatanie z Dyrektorem 1 przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczego6lnosci:
a. poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie, aktualnego
orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
b. poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie si¢ egzaminom kontrolnym z tego zakresu,



C. stosowanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z przeznaczeniem;
- niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;
- sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materiatow
stanowigcych wlasnos¢ Pracodawcy;
- dbato$¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;
- state doskonalenie wiedzy zawodowej 1 ogblnej;
- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz informacji objetych ochrong danych osobowych.
§7
1. Zabrania si¢ pracownikom:
- opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;
- pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzurow
pelionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;
- samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego;
- wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celow innych niz
stuzbowe;
- dopuszczania 0sob postronnych do obstugi urzadzen technicznych;
- samowolnego demontowania czgsci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;
- samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
I naprawiania ich w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.
2. Zabrania si¢ pracownikom palenia wyrobdw tytoniowych na terenie placowki.
§8
1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
- sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwroci¢ ja Pracodawcy;
- sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;
- zwr6ci¢ sprzet 1 inne mienie nalezace do Pracodawcy;
- uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegoweyj.
2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.

I11. Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§9
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
Pracownikoéw obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.
Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczac:
- 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy,
W czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym— pracownikow niepedagogicznych
- 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w okresie roku szkolnego — pracownikow pedagogicznych.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalajg
indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w § 9 ust. 2 — 3.



§10
1. Ustala si¢ godziny pracy:
- pracownikow pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ edukacyjnych lub
opiekunczych do zakonczenia ostatnich zaje¢ edukacyjnych lub opiekunczych prowadzonych
przez pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt 2 — 4;
- pracownikow niepedagogicznych — wedlug zatacznika nr 3.
2. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzuréw mig¢dzylekcyjnych
odbywaja dyzur przed rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg prace 15
minut przed rozpoczeciem tych zajec.
3. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzurow miedzylekcyjnych
odbywaja dyzur po zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — koncza prace
po zakonczeniu przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zaj¢ciach edukacyjnych.
4. Ustala si¢ godziny pracy:
- nauczyciela bibliotekarza — wedlug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego
roku szkolnego
- nauczycieli $wietlicy — jw.
- pedagoga szkolnego — jw
- pracownikow obstugi — wedtug tygodniowego rozktadu czasu pracy.
5. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci od
niego niezalezne, nie moze rozpoczyna¢ pracy w czasie przewidzianym regulaminem, moze
ustali¢ w poszczegdlnych dniach okresu rozliczeniowego, inne godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy.

§11
1. Pracownicy — z wyjatkiem pracownikow mtodocianych oraz kobiet w cigzy — mogg by¢
zatrudniani poza okre§lonymi w § 12 godzinami pracy w razie:
- koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii;
- szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy.

§12
1. Pracownicy niepedagogiczni majg prawo do 15 minutowej przerwy, przeznaCzonej na
spozycie drugiego $niadania, wliczanej do czasu pracy. Czas trwania przerwy, o ktorej mowa,
ustala rotacyjnie dla pracownikéw ich przetozony w potowie czasu pracy.

§13
1. Za prac¢ w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

IV. Potwierdzanie przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoSci

§14
1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoly, obowigzani sa bez wezwania,
potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac si¢ na licie obecnosci wylozonej w sekretariacie.
2. Obecnos¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia si¢ na
wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy w momencie jego
opuszczenia.

§15
1. Dowodem przybycia i obecno$ci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest wpisanie
tematu lekcji w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajec.
2. Sekretarz szkoty prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow pedagogicznych, dotyczaca
liczby dni nicobecno$ci w pracy oraz ich przyczyn.



3. Dla pracownikoéw pedagogicznych prowadzona jest oddzielna ewidencja czasu pracy
dotyczaca liczby godzin zaje¢ edukacyjnych zrealizowanych w ramach zastepstw doraznych
oraz nie odbytych godzin ponadwymiarowych.

§ 16
1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.
2. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu
pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.
3. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego

§17
1. Opuszczenie calosci lub czgsci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
- wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;
- wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
- okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8;
- nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;
- konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca w wagonie sypialnym lub
kuszetce.

§18
1. Pracownik niezwlocznie uprzedza Pracodawce o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy
I przewidywanym okresie nieobecno$ci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niepedagogiczny niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci, zawiadamia Pracodawce¢ o przyczynie nieobecnosci
I przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik pedagogiczny niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz pdt godziny przed zaplanowanym rozpoczgciem zaj¢¢ szkolnych w pierwszym
dniu nieobecnosci, zawiadamia Dyrektora o przyczynie nieobecno$ci 1 przewidywanym
czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiScie, przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tgcznosci.
4. W razie nieobecno$ci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najp6zniej w dniu
przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce niecobecnosc.
5. W razie nieobecno$ci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim, pracownik
przedstawia Pracodawcy to zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty
jego otrzymania.
6. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong, nalezy do
Pracodawcy.

V. Zwolnienia od pracy
§19

1. Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, udzielane sa na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i Karcie Nauczyciela oraz przepisach wykonawczych do nich.



2. Pracownicy pedagogiczni wykonuja okresowe i kontrolne badania lekarskie poza
godzinami planowanych zaj¢¢ edukacyjnych 1 wychowawczych, prowadzonych bezposrednio
Z uczniami.
3. W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do innej
miejscowosci, przystuguje mu zwrot kosztow podrézy wedhug zasad obowigzujacych przy
podrozach stuzbowych.
4. Pracownik niepedagogiczny moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Czas zwolnienia pracownik odpracowuje. Odpracowanie, o ktorym mowa,
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§20
1. Zebrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig
Pracodawcy, organizowane s3 poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad
I konferencji, organizowanych w Szkole, jezeli nie sa one organizowane przez Dyrektora,
nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

V1. Urlopy

§21
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Pracownikom niepedagogicznym urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem
urlopow.
3. Plan urlopow na rok nastgpny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi w
Kodeksie pracy, do dnia 31 marca kazdego roku i podaje do wiadomos$ci pracownikow.
4. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ w okoliczno$ciach i na
zasadach, o ktérych mowa w Kodeksie pracy, w szczegdlnosci:
- na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
- z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.
5. Urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy, pracownik zobowigzany jest
wykorzysta¢ do konca I kwartatu roku nastepnego.

§22
1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢
udzielony mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktdocen normalnego toku pracy
Szkoty.
2. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi platnego lub bezptatnego urlopu szkoleniowego.
3. Zasady udzielania urlopu, o ktérym mowa w ust. 2, ustalane s3 w umowie zawartej miedzy
pracownikiem a Pracodawca, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§23
1. Podania o urlopy, o ktéorych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacja
przelozonego, pracownik sktada w sekretariacie Szkoty. Urlopow udziela Dyrektor.
2. Zastegpstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.
3. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku
zatatwiania, pracownikowi zastepujacemu go w czasie urlopu.



VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposoby
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§24
1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,,bhp i ppoz.”.
2. Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje si¢
wymaganymi kwalifikacjami niezb¢dnymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okre$lonymi
w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,,inspektorem bhp”.

§ 25
1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bhp 1 w szczego6lnosci by¢:
- poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;
- przeszkoleni w zakresie przepisoéw bhp (instruktaz ogoélny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani 0 ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.
2. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W
szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
- zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
- wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
- dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;
- stosowacé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,;
- poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i Kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;
- niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
- wspotdziala¢ z przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.
3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowiazek:
- uporzadkowac miejsce pracy;
- zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;
- wylaczy¢ urzadzenia elektryczne 1 wylaczy¢ zbedne oswietlenie;
- wylaczy¢ wszelkie maszyny 1 urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wlaczeniem,;
- zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostgpem 0s6b nieupowaznionych.
4. Pracownik ma prawo:
- powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego,
w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczefistwem innym osobom,;
- oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego;



- po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych oséb.

§ 26
1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:
- zapozna¢ pracownikdw z przepisami 1 zasadami bhp 1 ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;
- przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp 1 ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;
- organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
- kierowa¢ pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;
- wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie odziezy
I obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.
2. Przetozony pracownika jest obowigzany:
- organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
- dba¢ o sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;
- organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;
- dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkdw ochrony zbiorowej 1 ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;
- egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp;
- zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
§27
1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej.
2. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Srodki ochrony indywidualnej o ktérych mowa w ust. 2, stanowia wlasnos¢ Pracodawcy.
4. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
5. Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wlasnej odziezy, spetniajacych
wymagania bhp.
6. Pracownikowi uzywajacemu wilasnej odziezy, zgodnie z ust. 5, Pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
7. Pracodawca zapewnia pranie konserwacj¢ i napraw¢ Srodkdw ochrony indywidualne;j,
odziezy roboczej.
8. Za zgoda pracownika czynnosci, o ktorych mowa w ust. 7, moga by¢ wykonane przez
pracownika. Za czynno$ci te pracownik otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci
poniesionych kosztow.
9. Pracodawca wyposaza sanitariaty w srodki higieny osobistej; w papier toaletowy, mydto
I reczniki.
§28
1. Pracownikom wykonujacych prace na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia
ponizej 10 stopni Celsjusza lub powyzej 25 stopni Celsjusza pracodawca zapewnia napoje w



ilo$ci zaspakajajacej potrzeby pracownikoéw, odpowiednio zimne lub goragce w zaleznosci od
warunkoéw wykonywania pracy.
2. Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca nie
ma mozliwos$ci wydawania napojow ze wzgledu na wykonywanie pracy przez pracownika
poza siedzibg Pracodawcy, pracownicy otrzymujg gotowe napoje lub surowce, do
przygotowania napojow we wlasnym zakresie.

§29
1. Szkota ma obowigzek dokonac¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.
2. Szkota jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.
3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod karta oceny ryzyka zawodowego. Wzor karty ryzyka
zawodowego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje
pracownik oraz przechowywana jest na stanowisku inspektora bhp.
5. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych
si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub
chwilowych zakldcen warunkéw S$rodowiska pracy spowodowanych przez czynniki
pochodzace spoza stanowiska pracy.
6. Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:
- gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualnos¢;
- przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;
- po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;
- w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;
- w razie wypadku pracownika;
- gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowiacy
ryzyko zawodowe.

VIIIl. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 30
1. Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujacemu dziecko do lat 4 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
2. W razie, gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmiacej dziecko wynosi ponad 4
godziny ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
wliczanej do czasu pracy.
3. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

§ 31
1. Szkota nie zatrudnia mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.
2. W Szkole, w wyjatkowych przypadkach, mogg by¢ zatrudniani miodociani przy lekkich
pracach sezonowych i dorywczych, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz aktach
wykonawczych do niego.
3. Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu wypehiania
obowigzku szkolnego.
4. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym obejmuje lekkie prace
porzadkowe wykonywanie w budynku i na terenie Szkoty, w szczegolnosci:
- Zamiatanie;



- grabienie;

- od$niezanie;

- prace ogrodowe;

- segregowanie ksigzek;

- sprzatanie pomieszczen;

- pomocnicze prace malarskie.

IX. Porzadek i dyscyplina pracy

§32
1. Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
przestrzega¢ ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisOw bhp i ppoz., a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do realizowania obowiazkdow,
0 ktérych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 4 ustawy o systemie o§wiaty
oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty
Nauczyciela.

§33
1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spozyciu alkoholu sg
zabronione.
2. Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go spozywac.
3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie
wskazujagcym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie
przetozonego tego pracownika. Przetozony powiadamia Dyrektora.
4. Pracownika w stanie nietrzezwosci przelozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten traktuje
si¢ jak nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracownika w pracy. Okolicznosci stanowigce
podstawe takiej decyzji, podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.
5. Na zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, Pracodawca zapewnia przeprowadzenie
badania stanu trzeZwoS$ci pracownika.
6. Czynnosci majace na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o Stan
nietrzezwos$ci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci inspektora bhp, czynnos$ci
o ktorych mowa, wykonuje przetozony pracownika lub inna osoba zajmujaca kierownicze
stanowisko w Szkole.
7. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwos$ci, mimo ewidentnych
oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do Pracodawcy.
Odmowa pracownika na pobranie probki krwi do badania, stanowi potwierdzenie jego
nietrzezwosci.
8. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego alkoholu,
obcigzaja pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawceg.
9. Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywac na terenie Szkoty takze po
zakonczeniu §wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

§ 34
1. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych jego
wlasno$¢, bez posiadania zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, jest
zabronione.
2. Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe



Pracodawcy: dokumentéw lub innych no$nikéw informacji, oprocz tych, ktéore mozna
wypozyczy¢ w bibliotece Szkoty.

§35

1. Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:

- zle lub niedbate wykonywanie pracy;

- dziatania lub zaniechanie dzialan, w wyniku czego moze powstaé zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia ucznidw albo pracownikéw Szkoty;

- wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

- kradziez lub umyS$lne niszczenie materiatow, narzedzi i $rodkow technicznych,
stanowigcych wlasnos¢ Pracodawcy;

- nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;

- spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

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

- nieuzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego, albo ochronnego
lub sprzetu ochrony osobistej;

- ujawnienie informacji obj¢tych tajemnicg stuzbowa lub ochrong danych osobowych;

- zakltocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

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

- niewlasciwy stosunek do przetozonych lub wspétpracownikow;

- razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

X. Kary za naruszenie porzadku i dyscyplina pracy

§ 36
1. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, moga by¢ zastosowane kary wymienione w art. 108
Kodeksu pracy, a mianowicie kara:
- upomnienia;
- nagany;
- pieni¢zna.
2. W stosunku do pracownikéw pedagogicznych, ktorzy dopuszczg si¢ uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela, moga by¢
zastosowane kary dyscyplinarne, o ktorych mowa w art. 76 Karty Nauczyciela.
3. Kary, o ktorych mowa w ust. 1, wymierza Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego 1 zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.
4. Kary, o ktorych mowa w ust. 2, wymierza Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli przy
Wojewodzie Mazowieckim.
5. Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace
zastosowanie wobec pracownika innych srodkow oddzialywania.

XI. Nagrody i wyréznienia

§ 37
1. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczegolnych osiagniec 1 efektow w pracy moga by¢ przyznane:
- nagroda pieni¢zna;



- dyplom uznanig;

- awans na wyzsze stanowisko.

2. O nagrody i wyr6znienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika.

3. Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje Dyrektor po zasiggnigciu opinii reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

4. Przy przyznawaniu nagrod i1 wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci
wymienionej w ust. 1.

5. Za osiagni¢cia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej pracownikow
pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole oraz realizacji innych zadan
statutowych szkoly, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade¢ Pedagogiczna
Szkoty, moze wnioskowac o odznaczenie panstwowe lub resortowe oraz o nagrode Kuratora
Oswiaty lub Ministra Edukacji Narodowe;.

XIl. Termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia

§38
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o pracg, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jakosci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do wynagrodzenia.
2. Pracodawca, za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie, przekazuje wynagrodzenie na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

§39
1. Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych, wyptacane sa dwudziestego szdstego
dnia miesigca.
2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w
ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

§ 40
1. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca.
2. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastgpnym.
3. Skfadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ ustalona jest na podstawie faktycznie
wykonanych prac, wyplacane sa z dolu w ostatnim dniu miesigca.
4. Potracenia nienaleznych wynagrodzen za dany miesigc, pracownikow pedagogicznych,
dokonywane s3 z wynagrodzen wyptacanych w nastgpnym miesigcu.

XI11. Postanowienia koncowe

§41
1. Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sagd Rejonowy — Sad Pracy w Radomiu.

§42
1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach
pracy, poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarkg
godziny przyjecia.
2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze.
3. Dyrektor przyjmuje interesantow, niebedacych pracownikami Szkoty, w sprawach skarg
i wnioskow, w kazdy poniedziatek bedacy dniem pracy Szkoty, w godzinach 9.00-12.00



I W miar¢ wolnego czasu, w inne dni tygodnia, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarka
terminu przyjecia.

§43
1. Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikow, na terenie siedziby
Pracodawcy, w pokoju nauczycielskim i bibliotece szkolnej.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia, poprzez wywieszenie
jego tresci na tablicach informacyjnych: w pokoju nauczycielskim oraz sekretariacie Szkoty.

Regulamin uzgodniono w dniu: 16 maja 2016 r.

Za zakladowa organizacj¢ Za Pracodawce:
zwigzkow zawodowych:



Zalaczniki

Zalgczniki do regulaminu pracy Publicznej Szkoty Podstawowej w Goszczynie z dnia

16.05.2016 roku.

Zalacznik nr 1

Rodzaje $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego naleznych
pracownikom Publicznej Szkoty Podstawowej w Goszczynie

Lp. | Stanowisko pracy | Asortyment srodkow | Rodzaj | Okres Uwagi
ochrony indywidualnej uzytkowania
oraz odziezy i obuwia lub okres
roboczego zimowy

1. Dyrektor Okulary z  powlokg | O wedlug Caly etat

Z-ca dyrektora antyrefleksyjna do pracy wskazan
Sekretarz szkoly | przy komputerze - lekarza
wedtug wskazan lekarza.

2. Bibliotekarz Okulary z  powtloka | O wedhug
antyrefleksyjna do pracy wskazan
przy  komputerze - lekarza
wedtug wskazan lekarza.

3. Konserwator kamizelka  drelichowa d. z. ( min.
ocieplana lub polar 36 m-cy)
proszek 1 proszek

600g rocznie
mydto 1 rocznie

4, Nauczyciel Okulary z  powloka | O wedtug Caly etat

informatyki antyrefleksyjng do pracy wskazan
przy  komputerze - lekarza
wedtug wskazan lekarza.

5. Sprzataczka fartuch roboczy R d. z. ( min.

18 m-cy)
rekawice ochronne | O 12 rocznie
gumowe
proszek 2 proszki

600g rocznie
mydlto 2 rocznie

6. Wozna fartuch roboczy R d. z. ( min.

18 m-cy)
rekawice ochronne | O 12 rocznie
gumowe
proszek 2 proszki

600g rocznie
mydto 2 rocznie

Objasnienia:

R — odziez robocza
O — odziez ochronna
d. z. — do zuzycia




Zalacznik nr 2

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

Karta oceny ryzyka | KARTA OCENY | Data: Numer karty:
zawodowego na stanowisku | RYZYKA
pracy w Zespole Szkél | ZAWODOWEGO
Publicznych w Goszczynie NA
STANOWISKU
PRACY
(komérka organizacyjna) Sporzadzil:
Publiczna Szkola Podstawowa w Goszczynie
Stanowisko pracy: Zatwierdzil:
Ogolna charakterystyka stanowiska pracy: Dokumenty zwigzane:
Lp. Zagrozenie | Mozliwe  skutki | Srodki | Ocena Zalecenia
zagrozenia ogranic | ryzyka dotyczace
zajace wprowadzeni
ryzyko a
zawodo dodatkowych
we srodkow
ochrony
Podpis sporzadzajacego: Data i podpis pracownika: Przewidywana data kolejnej
oceny

Zalacznik nr 3

Wykaz godzin pracy pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w Publicznej Szkole

Podstawowej w Goszczynie

Lp. | Stanowisko pracy | Poniedzialek | Wtorek Sroda Czwartek | Piatek

1. Sekretarz szkoty 7.30-15.30 7.30-15.30 | 7.30-15.30 | 7.30-15.30 | 7.30-15.30
2. Wozna 7.00-15.00 7.00-15.00 | 7.00-15.00 | 7.00-15.00 | 7.00-15.00
3. Sprzataczka I 11.30-19.30 11.30-19.30 | 11.30-19.30 | 11.30-19.30 | 11.30-19.30
4, Sprzataczka 11 11.30-19.30 11.30-19.30 | 11.30-19.30 | 11.30-19.30 | 11.30-19.30
5. Konserwator 7.00-15.00 7.00-15.00 | 7.00-15.00 | 7.00-15.00 | 7.00-15.00




