Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2000r z dnia 17.08.2000r.

REGULAMIN PRACY

Publiczne Gimnazjum
(nazwa jednostki)

w Przyworach obowigzujacy od dnia 1 wrzesnia 2000r

Podstawa prawna Art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.)
i art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(4. Dz. U. 22001 r. nr 79, poz. 854 z p6zn. zm.)

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajagcym organizacj¢ i porzadek pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin pracy okre$la w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

organizacj¢ pracy,

czas pracy, (systemy irozktady czasu pracy), pore nocna,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce 1 czas wyplaty wynagrodzenia,

sposOb prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy
I zajmowane stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami regulaminu,
podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotaczone do akt. Zat Nr 1

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY
§ 4

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace,

stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie, w tym punktualne rozpoczynanie
1 konczenie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzegaé przepisow BHP i p.poz.,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,
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7)

8)
9)
10)

11)

dba¢ o dobro zakfadu pracy i jego mienie, zachowywaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej,

przestrzega¢ w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego,

dbaé o czystos¢ i porzadek wokot stanowiska pracy,

w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan wobec szkoty
przed ustaniem stosunku pracy,

wykazywaé lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac jego polityke rozwoju
szkoty.

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny =z treScig zawarte] umowy
0 prace,

wyposazy¢ pracownika w niezbedne materialy do wykonywania pracy na stanowisku,
zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami, zat.Nr 2

organizowa¢ prace W sposOb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy
1 wysoka wydajnos¢,

terminowo 1 prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacj¢
wynagrodzen i udostepniac jg na zyczenie pracownika,

ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow oraz dba¢ o
ochrong zdrowia,

niezwlocznie wyda¢ pracownikom $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy,

prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

stwarza¢ klimat wspolpracy 1 wplywac na ksztaltowanie wiasciwych zasad wspolzycia
spolecznego.

I11. CZAS PRACY

§6

Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§7

1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1)

2)

dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a
i 4a Karty Nauczyciela,

dla pracownikow nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczacé
8 godzin na dobg, i1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy

w przyjetym okresie rozliczeniowym zgodnym z Kodeksem Pracy.



Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2000r z dnia 17.08.2000r.

2. Praca wykonywana ponad wymiar okres§lona w:

w

2.

1) ust. 1, pkt 1 stanowi pracg w godzinach ponadwymiarowych,
2) ust. 1, pkt 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§8
Pracodawca opracowuje dla pracownikoéw niepedagogicznych harmonogramy czasu pracy i
prowadzi dla nich ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich wynagrodzenia i
innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzglgdniajac m. in. godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy, pracg¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych oraz przerw w pracy.
Pracownicy objeci zadaniowym czasem pracy potwierdzaja obecno$¢ w pracy wpisujac na
liScie obecnosci obok daty symbol P /praca/. Pracownikom tym zadania do realizacji oraz
termin realizacji okresla bezposredni przetozony.
Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.
Pracownicy objeci zadaniowym czasem pracy samodzielnie ustalaja rozktad swojego czasu
pracy w ramach obowigzujacych norm czasu pracy i z uwzglednieniem zasady przecigtnego
5-dniowego tygodnia pracy. Okres rozliczeniowy zgodny z Kodeksem pracy.

§9
Pracodawca moze dla niektorych pracownikow, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
pracy lub jego organizacja albo miejscem wykonywania pracy zmieni¢ ustalony w
regulaminie wymiar irozklad czasu pracy.

§ 10
Obecnos¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty.
Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub
dziennika zajec.

§ 11
Pracownik niebedacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 7% i konczy o godzinie
15%. Szkola moze dla niektorych stanowisk pracy lub pracownikow, ustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych
zadan, jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.
Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajgcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze zgodnie z
tygodniowym  rozkladem zaje¢. Pozostale czynnoSci 1  zajecia  zwigzane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okres§lonym indywidualnie.
Pracownicy zamieszkali poza siedzibg Szkoty, ze wzglgdu na specyficzne warunki
komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyska¢ pozwolenie na zmian¢ godzin pracy, wynikajaca z
opo6znienia przyjazdu do pracy.
Pora nocna trwa od godziny 22%° do godziny 6%.

§ 12

. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku

pracy. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania
uprzedniej zgody przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie
godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest
réwniez samowolna, bez zgody przetoZzonego, zmiana stanowiska pracy i
wyznaczonych godzin pracy.

Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedtug opracowanego harmonogramu dyzuréw
I nie moga by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.
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. Wyjscie poza teren zaktadu pracy moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby
przez niego upowaznione;.

. Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego wyrazong na pisSmie lub w inny przyjety sposob.

. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy powinien by¢
rejestrowany w sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce (u nauczycieli
obowiazuja dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych).

§ 13

. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje stanowisko

pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprz¢t, pomoce dydaktyczne,

dokumenty, pieczecie itp.

Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni

obowigzany jest:

1)  sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,

2)  zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

3) zamkngé wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

4)  Przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujgcej nadzor oraz
dokumentacj¢ prowadzenia zaje¢ (dzienniki lekcyjne), zgodnie z przyjetymi zasadami.

IV. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 14

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw lub ustala jego termin
w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski
pracownikoOw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracodawca moze odstagpi¢ od ustalenia planu urlopéw, jezeli zakladowa organizacja
zwigzkowa wyrazila na to zgodg.

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia si¢
pracownikOw nie pozniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowe;j.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢
najpozniej do konca 1 kwartatu nastepnego roku.

. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu. W
przypadkach znacznego wahania wysokos$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony
do 12 miesigcy.

. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktora strona zlozy wypowiedzenie)
pracownik musi wykorzystaé urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli
pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

. Nauczycielowi szkoty feryjnej przyshuguje prawo do wurlopu wypoczynkowego
w okresie ferii zimowych i letnich, a nauczycielowi szkoty nieferyjnej przystuguje prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie
urlopow.

10. Pracownikom niebedacych nauczycielami przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:
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- 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat.

- 26 dni— przy co najmniej 10 — letnim zatrudnieniu.

11. Pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego):

1) z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przyshugujacego po
przepracowaniu roku (dotyczy pracownikdéw niebedacych nauczycielami i nauczycieli
szkot i placowek nieferyjnych),

2) w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne (nauczyciele szkot feryjnych).

12. Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracownika w danym dniu,
przyjmujac zasade, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

13. Dla os6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu, za$ pracujagcym sezonowo — na ogolnych zasadach.

§ 15

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

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

3. Dyrektor szkoly moze zatrudnia¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzaminow lub przygotowania nowego roku szkolnego.

=

§ 16
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi wudziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) podejmujgcemu nauk¢ w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
3) na czas pehienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;j.

§ 17
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nie okreslony,
przystuguje urlop dla podratowania zdrowia na zasadach okreslonych w art. 73 KN
2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela.
3. Laczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekraczac 3 lat w okresie
calego zatrudnienia.

§ 18
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) stawienie si¢ na wezwanie organdw administracji rzadowej, sadu, prokuratury, policji
kolegium d.s. wykroczen,
2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich
w czasie wolnym od pracy.

§ 19
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,



Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2000r z dnia 17.08.2000r.

2) 1 dzieh w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

§ 20
Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 21
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.
3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionymi zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepisow,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

V. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 22
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 23

1. Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ppoz,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy,
3) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5) zapewni¢ pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki

ochrony indywidualnej i higieny osobistej, zat. Nr 3
2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz jak rowniez szkoleniom okresowym.
3.W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
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wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

4. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust.
3 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym przetozonego.

5. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢

z miejsca zagrozenia W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 14, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

VI. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 24
Kobiety w cigzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 25
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 26
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenic za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

§ 27
Wyplaty wynagrodzen za prac¢ dokonuje si¢ z dotu w ostatnim roboczym dniu miesigca — dla
pracownikow niebedacych nauczycielami, zas$ nauczycielom wedtug przepisow odrebnych.

§ 28
Szczegotowe zasady wynagrodzenia za prace oraz inne §wiadczenia zwigzane z pracg okreslaja:
regulamin wynagrodzenia, a dla nauczycieli odrgbne przepisy.

§ 29

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez
tego pracownika rachunek oszczedno$ciowo — rozliczeniowy.

VII1. DYSCYPLINA PRACY
§ 30

O niemozliwo$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przelozonego.

§ 31

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do pracy.
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§ 32
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem
poczty.
Za date zaswiadczenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§33
W razie nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z:
1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
2) chorobg czlonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania opieki osobistej,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 34

1. Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych
srodkow tacznosci, pojazdow stuzbowych, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz
innego mienia Szkoty lub mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu.

2. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza zakladem z
wykorzystaniem ucznidow lub sprzetu szkolnego. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
za zgoda dyrektora Szkoty, mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu.

3. Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia papierosOw na terenia zaktadu pracy. Palenie
papierosoéw jest dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych.

§ 35
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow BHP, ppoz. moze by¢ zastosowana kara:
- upomnienia,
- nagany.

§ 36
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy — moze by¢ zastosowana roOwniez kara pieni¢zna, ktora nie moze by¢ wyzsza niz
jednodniowe wynagrodzenie pracownika.
Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkéw BHP.
3. Kare naktada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.

N
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IX. PRZEPISY KONCOWE

§ 37
W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje pracOWNiKOW .........cceeeviverevecienreerenennn.

W QOAZ. eviivieciieiieceee e W SIEAZIDIE ..o

§ 38
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy kodeksu pracy.

§ 39

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor Szkoty po
uzyskaniu akceptacji zwigzkéw zawodowych.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow pracy i
placy.

3. O zmianach tresci regulaminu oglasza si¢ w sposob przyjety w Szkole.

4. Zmienione postanowienia regulaminu nabieraja mocy obowigzujacej w terminie 14 dni
od daty podania ich do wiadomosci w sposob przyjety w Szkole.

5. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania jego tresci
do wiadomosci zatrudnionych pracownikéw.

§ 40
1. Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy.
2. Pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

(adnotacje 0 uzgodnieniu regulaminu ze zwigzkami zawodowymi

lub przedstawicielem pracownikow (pracodawca)
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Zatnr. 3

(Pieczatka nagtéwkowa szkoty)

Zatgcznik do regulaminu pracy

Publiczne Gimnazjum w Przyworach

(nazwa szkoty)

z dnia 1.09.2000r.
w sprawie zasad i norm przydzielania pracownikom
i nauczycielom srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwiaroboczego

Na podstawie art. 237° i 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. Nr 21, poz. 94 z
1998 r. z pdzniejszymi zmianami) zarzadza sie co nastepuje:

§1

W celu zabezpieczenia pracownikéw i nauczycieli przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo i higiene pracy - przydziela sie nieodptatnie nauczycielom i pracownikom srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla
tabela norm nrl..

Dodatkowe $rodki ochrony indywidualnej - nie wymienione w tabeli norm - w zaleznosci od
warunkow srodowiska pracy okresla osoba kierujgca pracownikiem.

§2

Srodki ochrony indywidualnej mogg by¢ uzytkowane do czasu utraty ich cech ochronnych a
odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym
dokonanie naprawy.

Przez srodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie przeznaczone
do noszenia badz trzymania przez pracownika w celu ochrony przed jednym zagrozeniem lub
wiekszg liczbg zagrozen, ktére mogg mie¢ wplyw na jego zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.
Zgodnie z klasyfikacjg wynikajaca z normy PN-88/2-08053 wyrdzniamy:

sprzet ochronny uktadu oddechowego (D),

srodki ochrony gtowy (G),

srodki ochrony rgk (N),

srodki ochrony ragk (R),

srodki ochrony stuchu (S),

srodki ochrony oczu i twarzy (T),

odziez ochronna (U),

sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci (W),
srodki izolujgce caty organizm (1).
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§3

e Odziez i obuwie robocze przeznaczone sg do uzytku podczas wykonywania pracy, umozliwiajg
zachowanie higieny i wymogow sanitarnych oraz ochrone wytwarzanego lub przetwarzanego produktu.

§4

Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza sg przydzielane pracownikom i nauczycielom
bezptatnie i stanowig wlasno$¢ szkoty.

§5

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny byé przez pracownikéw i nauczycieli
uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

§6
W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik lub nauczyciel jest zobowigzany zwrdcié¢ pobrane Srodki

ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub réwnowartos¢ pieniezng, z uwzglednieniem stopnia
ich zuzycia,

§7
W przypadku utraty badz zniszczenia sSrodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia roboczego

(sportowego) pracownik lub nauczyciel otrzymuje niezwtocznie nowe wyposazenie, na nastepujgcych
warunkach:

1. jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito bez jego winy - bezptatnie,
2. utrata lub zniszczenie nastgpita z jego winy - za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowanej czesci
wyposazenia.

§8
Nowoprzyjeci pracownicy lub nauczyciele mogg otrzymaé uzywane srodki ochrony indywidualnej a takze

odziez i obuwie robocze jezeli przedmioty te zachowaty wlasnosci ochronne i odpowiadajg wymogom
estetycznym, higienicznym i sanitarnym (sg czyste i odkazone)

§9

Pracodawca zapewnia pranie, konserwacje, haprawe i odkazanie srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego na wtasny koszt.

§ 10

Nauczyciel prowadzacy zajecia z wychowania fizycznego, niezaleznie od liczby realizowanych godzin
lekcyjnych, ma obowigzek uzywaé¢ odziez i obuwie sportowe

§ 11

Prawo do otrzymania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nauczyciel lub
pracownik nabywa z dniem zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy.
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§ 12

Czynnym zawodowo pracownikom i nauczycielom przystugujg napoje i srodki utrzymania higieny
osobistej. Pracodawca zastrzega sobie jednak mozliwo$¢ zapewnienia ww artykutéw w innym
asortymencie niz w tabeli Nr 2 - w zalezno$ci od mozliwosci i potrzeb profilaktyki - lub do indywidualnego
lub zbiorowego uzytkowania (np. woda mineralna do picia w pokoju nauczycielskim, ptynne mydto lub
papierowe reczniki w toaletach). Z tego tytutu nie przystuguje pracownikom lub nauczycielom ekwiwalent
pieniezny.

§13

Dla nauczycieli i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela sie srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne przydziatu w/w
Srodkow .

Karty prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty pracownik.
§14

Karty ewidencyjne przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej zawierajg takie dane, jak: nazwa
wzoru, numer rejestracyjny, zastosowanie, charakterystyka wyrobu. Dane te sg podstawg do dokonania
prawidtowego doboru $rodkdéw ochrony indywidualnej.

§15

1.Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi
profilaktyczng opieke zdrowotng, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca zapewnia rowniez pracownikom okulary korygujgce wzrok, zgodnie z

zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej, o ktérej w ust. 1, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

3. Pracodawca ponosi petny koszt robocizny i szkiet o parametrach oznaczonych przez lekarza. Zwrot
kosztu oprawek ustala sie na poziomie ceny standardu podstawowego.

Tabela Nr 1 norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla nauczycieli i pracownikéw

Przew.ldywam{ c{kres Zalecana
L.p Stanowisko uzywalnosci czestotliwos¢
' pracy ZakKres wyposazenia(asortyment) (miesiace lub prania
0.z.- okresy zimowe, -
d.z - do zuzycia) (w miesiacu)
1 nauczyciel fartuch elano bawelniany 24 4
bibliotekarz
2 dozorca czapka drelichowa 24 m-ce 4
sprzatajacy ubranie drelichowe 12 m-cy 4
wokot obiektu trzewiki sk/gum 12 m-cy
kurtka p/deszczowa 40.z
(termoaktywna)
buty filcowo/gumowe 30z
czapka ocieplana 30z
kamizelka ostrzegawcz d.z
3 dozorca nocny trzewiki sk/gum 24 m-ce
kurtka p/deszczowa 4.0.z.
(termoaktywna)
czapka ocieplana 30z
4 konserwator czapka drelichowa 24 m-ce 4
ubranie drelichowe 12 m-cy 4
trzewiki sk/gum 12 m-cy
kamizelka cieptochronna (wg. 20.z.
potrzeb)
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5 intendent- fartuch roboczy 12 m-cy 4
magazynier, potbuty 24 m-ce
kierowca- fartuch biaty (podczas kontaktu z 12 m-cy codziennie
zaopatrzeniowiec zywnoscia)
kamizelka cieptochronna 20z
6 kierownik fartuch roboczy 12 m-cy 4
administracyjno- potbuty 12 m-cy
gospodarczy kamizelka cieptochronna 20z
7 || kucharka, pomoc czepek bialy lub chustka biata 6 m-cy codziennie
fartuch biaty 4 m-ce codziennie
fartuch przedni 6 m-cy codziennie
potbuty na spodach
przeciwslizgowych
8 nauczyciel fartuch elanobaweltniany 12 m-cy 4
prowadzacy
zajecia
w pracowni
szkolnej
9 nauczyciel podkoszulek 12 m-cy codziennie
prowadzacy kapielowki 12 m-cy codziennie
zajecia na plaszcz kapielowy 24 m-ce 4
basenie sandaly kapielowe 12 m-cy 4
szkolnym czapka ptocienna 12 m-cy
(ratownik)
nauczyciel dres sportowy 24 m-ce 4
wychowania podkoszulek sportowy 12 m-cy codziennie
fizycznego spodenki gimnastyczne 12 m-cy codziennie
obuwie sportowe 24 m-ce
odziez termoaktywna - kurtka (dla 40z
nauczycieli prowadzacych zajecia
w terenie)
10 nauczyciel fartuch elanobawetniany 12 m-cy 4
nauczania dres 24 m-ce 4
poczatkowego i podkoszulek sportowy 12 m-cy codziennie
grup "zerowych" || obuwie sportowe - pod warunkiem
prowadzenia zajg¢ wychowania 24 m-ce
fizycznego
11 nauczyciel fartuch drelichowy lub ubranie 12 m-cy 4
zawodu robocze 24 m-ce
trzewiki sk/gum
12 sprzataczka. fartuch elanobawelniany 12 m-cy 4
chustka lub czapka ptocienna 12 m-cy 4
potbuty na spodach
przeciwslizgowych
13 szatniarz fartuch elanobawelniany 24 m-ce 4
potbuty 24 m-ce
kamizelka cieptochronna (wg. 20.z
potrzeb)
14 wozny szkoty fartuch elanobawelniany 12 m-cy 4
potbuty 12 m-cy
kamizelka cieptochronna (wg. 20.z
potrzeb)
15 palacz c.o. ubranie drelichowe 12 m-cy 4
czapka 12 m-cy
trzewiki przemystowe 12 m-cy
kamizelka cieptochronna 20.z.
16. Inspektor bhp potbuty 24 m-ce 4
kurtka termoaktywna 40.z
trzewiki przemystowe 30.z
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Tabela Nr 2 norm przydziatu napojow i srodkow utrzymania higieny osobistej

L Stanowisko pracy Herbata Mydto toatetowe || Pasta do rak || Krem dorak |[ Recznik
P- (grupy pracownicze) gram/kwartat [ gram/kwartal || gram/kwartat || opak./kwartat || sztuka/rok
1 2 3 4 5 6 7
1. . 300 300 - - 1
Nauczyciel

2. .
Pracownik ) 200 300 - - 1
administracyjno-biurowy

3.
Pracownicy obstugi:
- kucharka, pomoc 150 300 R 3 1
- sprzataczka 150 300 _ 3 2
- konserwator 150 600 300 3 2
- palacz c.0. _ , 150 600 300 3 2
- pozostali pracownicy obstugi 150 300 _ _ 1

Zamiast herbaty -_mozna zakupi¢ zamiennie wode mineralna.
pracownikéw mozna zamiast mydta w kostkach i recznikow frotte stosowac w toaletach
ptynne mydto i papierowe reczniki. Zamiast przydziatu herbaty w gramach/nauczyciela moze

by¢ herbata przygotowywana w dzbankach.
Podstawa prawna - paragraf: 112 i 115 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w
sprawie ogélnych przepiséw bhp. Dz.U.97.129.844

(Podpisy przedstawicieli zwigzkéw zawodowych lub pracownikéw)

Zalaczniki do regulaminu pracy

Dla nauczycieli i

(Podpis dyrektora szkoty)


http://www.darnatury.pl/
http://bhp.zce.szczecin.pl/przepisy/materialne/dzu.97.129.844/
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ZALACZNIK NR 3

Zasady i normy przydzielania pracownikom niepedagogicznym i nauczycielom srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania.

Na podstawie § 23 ust. 1.5 regulaminu pracy z dnia 1.09.2000r. ustala si¢
nastepujacy wykaz Srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania:



