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REGULAMIN PRACY
Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka

w Cieszynie z dnia 02.01.2019r.

Podstawa prawna art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z2018 1., poz. 917)
1 art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
(4. Dz. U. 22015 1., poz. 1881 z p6zn. zm.)

I. PRZEPISY OGOLNE

§1
1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajgcym organizacj¢ i porzadek pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:
1) organizacje pracy,
2) czas pracy, (systemy i rozktady czasu pracy), pore nocna,
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,
4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
8) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3 2
1. Postanowienia regulaminu stosuje sie do ?stystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Janusza Korczaka w Cieszynie, a czynno$ci w sprawach bedacych
przedmiotem niniejszego regulaminu dokonuje dyrektor placowki lub jego zastepca.

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku
pracy.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami
regulaminu, podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dolgczone do
akt.



I1. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY
§ 4

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

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

3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie, w tym punktualne rozpoczynanie
i konczenie pracy,

4) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

5) przestrzega¢ przepisow BHP i p.poz.,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

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

8) przestrzegaé w zaktadzie zasad wspodtzycia spotecznego,

9) dbac o czystos¢ i porzadek wokodt stanowiska pracy,

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

11) wykazywac lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac jego polityke rozwoju
szkoty (placowki).

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych pracge z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

2a)organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

3) (uchylony)

4) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

- szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzgcej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich
pracy;



9a)prowadzi¢ 1 przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw
(dokumentacja pracownicza);

9b)przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposdb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

10)wplywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego

ITII. CZAS PRACY

§6

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

L

§7

Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 2 lub ust. 2a
1 4a Karty Nauczyciela,

2) dla pracownikéw nie begdacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe, 1 przecigtniec 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesiecy, z zastrzezeniem
art. 1431 144 KP

Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:

1) wust. 1, pkt 1 stanowi prac¢ w godzinach ponadwymiarowych,

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

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

(U'S)

§8

Pracodawca opracowuje dla pracownikéw niepedagogicznych harmonogramy (rozklady)
czasu pracy 1 prowadzi dla nich ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia ich
wynagrodzenia 1 innych $wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajagc m. in. godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy, pracg w porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych oraz
przerw w pracy (dla okreslonych kategorii pracownikéw). _

Dla pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow zarzgdzajgcych,
pracownikow otrzymujacych ryczatt za godziny nadliczbowe lub za prac¢ w porze nocnej
nie ewidencjonuje si¢ pracy.

Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

(U8



(U8

(09

§9

Pracodawca moze dla niektérych pracownikéw zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar
i rozklad czasu pracy.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacjg albo micjscem
wykonywania pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan (zadaniowy czas pracy),
wprowadzi¢ skrocony tydzien pracy lub weekendowo — $wigteczny czas pracy).

§10

Obecnos¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci bezposrednio po przyj$ciu do Szkoty.

Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego
lub dziennika zajec.

§ 11

Pracownik  niebedacy nauczycielem rozpoczyna i konczy prace  zgodnie
z harmonogramem z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zaje¢. Pozostale czynnosci 1 zajecia zwigzane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.
Pracownicy zamieszkali poza miejscowoscig bedacg siedzibg Szkoly, ze wzgledu na
specyficzne warunki komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiang
godzin pracy, wynikajaca z opdznienia przyjazdu do pracy.

Pora nocna trwa od godziny 22°° do godziny 6%.

§12

Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich
zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzuréw i nie
moga by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.
Wyjscie poza teren zakladu pracy moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznione;j.
Przebywanie na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynic za
zgoda przelozonego wyrazong na pismie lub w inny przyjety sposéb.
Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany w
sposob i na zasadach przyjetych przez pracodawce (u nauczycieli obowiazuja dzienniki
zajec pozalekcyjnych).

§13
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzg¢dzia, maszyny, sprzet, pomoce
dydaktyczne, dokumenty, pieczgcie itp.
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10.

11.

Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni

obowigzany jest:

1)  sprawdzi¢ i1 zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,

2)  zabezpieczy¢ swoje 1 uczniowskie stanowiska pracy,

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.

4)  Przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nadzor
oraz dokumentacje prowadzenia zaje¢ (dzienniki lekcyjne), zgodnie z przyjetymi
zasadami.

IV. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 14

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow lub ustala jego termin

w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopow ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski

pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracodawca moze odstapi¢ od ustalenia planu urlopow. jezeli zakladowa organizacja

zwigzkowa wyrazita na to zgode.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw. O terminie urlopu zawiadamia sie

pracownikdéw nie pdzZniej niz na miesigce przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie 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 byé

udzielony poza planem urlopow.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢

najpozniej do konca 30 wrzesnia nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym

czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawic

przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajgcych miesige rozpoczecia
urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktora strona zlozy

wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w  okresie

wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

Nauczycielowi szkoty feryjnej przystuguje prawo do wurlopu wypoczynkowego

w okresie ferii zimowych i letnich, a dyrektorowi i wicedyrektorowi przystuguje prawo do

urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie

urlopow.

Pracownikom niebedacych nauczycielami przyshuguja dwa progi wymiaru urlopu:

- 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat.

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

Pracownicy podejmujacy pierwszg prace uzyskujg prawo do urlopu (pierwszego):

1) z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przystugujacego
po przepracowaniu roku (dotyczy pracownikow niebedacych nauczycielami i
nauczycieli szkét 1 placéwek nieferyjnych),

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



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

13. Dla 0sob pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu, za$ pracujgcym sezonowo — na ogolnych zasadach.

§ 15

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny
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 okre$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy, :
3) na czas pelnienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkeji w formie etatowe;j.

§ 17

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nie okreslony.
po przepracowaniu 7 lat przystuguje urlop dla  podratowania = zdrowia
w wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo 1 roku.

2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza medycyny pracy.

3. Laczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

4. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 — 187
Kodeksu pracy (pracownikom niepedagogicznym) i art. 67a — 67¢ Karty Nauczycicla
(nauczycielom).

§18

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) stawienie sie na wezwanie organéw 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)

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

tesciowe], babci, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednia opieka.
§ 20

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wicku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
a) Nauczyciele uprawnieni do wykorzystania 2 dni wolnych w roku kalendarzowym

98]

b)

Pracownicy niepedagogiczni uprawnieni do wykorzystania 2 dni lub 16 godzin
wolnych w roku kalendarzowym

§ 21

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nic jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

D

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionymi zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

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

oSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkoly do
ktérej dziecko uczeszceza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wladciwy, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

V. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 22

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sg do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej.



§23

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz ppoz.,

2) organizowac prac¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewni¢ pracownikowi nieodptatnie odziez 1 obuwie robocze:

- jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

- ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

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 piersiag ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej 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 przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin ‘dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 26

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilo$ci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 27
Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami wyplaty wynagrodzen za prace dokonuje si¢
z dotu w trzecim dniu roboczym liczonym od konca miesigca, za ktory wynagrodzenie
przystuguje, za§ nauczycielom wyplata wynagrodzenia wedlug przepisobw zawartych
w Karcie Nauczyciela.

§ 28

Szczegdtowe zasady wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca
okreslaja: regulamin wynagrodzenia, a dla nauczycieli odr¢bne przepisy.

§29

1. Wynagrodzenic wyplaca si¢ pracownikowi w formie pieni¢znej. Wyplata wynagrodzenia
jest dokonywana na rachunek platniczy, chyba, ze pracownik zlozyl w postaci papierowe]
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lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych (na podstawie
art.86 KP)

VII. DYSCYPLINA PRACY

§ 30

O niemozliwosci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

§ 31

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ lub spoznienie sie do pracy.

§ 32

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany kazdorazowo zawiadomié¢
zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub
za posrednictwem poczty.

Za date zaswiadczenia uwaza sie date stempla pocztowego.

3

§ 33

Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych shuzbowych
srodkow tgcznosci, pojazdow stuzbowych, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz
innego mienia Szkoly Iub mienia znajdujacego sie w jej uzytkowaniu.

Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub poza zakladem z
wykorzystaniem ucznidow lub sprzetu szkolnego. W szczegoOlnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda dyrektora Szkoly, mozliwe jest odstapienie od tego zakazu.
Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia papierosow na terenie zakladu pracy.

§ 34

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow BHP, ppoz. moze by¢ zastosowana kara:

- upomnienia,
- nagany.

§ 35

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 roéwniez kara pieniezna, ktora nie moze byé
wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow BHP.

Kare naklada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.



10.

1L

12.

13.

W

w godz.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢ccy od dopuszcezenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni, od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujace;
pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nicodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowartosé
tej kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis pkt. 12 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

IX. PRZEPISY KONCOWE
§ 36

sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje pracownikow w $rody i w czwartki
00
13

o]

- 14" w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi

w Cieszynie.

§ 37

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

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

Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow pracy
1 ptacy.

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

Zmienione postanowienia regulaminu nabierajg mocy obowigzujgcej w terminie 14 dni
od daty podania ich do wiadomog$ci w sposob przyjety w Szkole.

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

§ 39
Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika

przed rozpoczeciem przez niego pracy.
Pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu pracy swoim podpisem.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
z Oddzialami Inte; i w Cigszynie

(adnotacje o uzgodnieniu regulaminu ze zwigzkami zawodowymi) (pracodawca)
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ZAY.ACZNIK NR 1
do Regulaminu Pracy

Wykaz Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania.
Na podstawie § 23 ust. 3 Regulaminu Pracy z dnia 02.01.2019r. ustala si¢

nastepujacy wykaz

$rodkéw ochrony

indywidualnej,

przewidywane okresy ich uzytkowania:

- AsOl‘tyment

odziezy

1 obuwia oraz

.~ Odziez robocza

okres uzywalnosci

3 4
1 |Nauczyciel bibliotekarz, - fartuch roboczy 12
Dozorca - czapka drelichowa 24
2 - ubranie robocze 12
- obuwie 24
- koszula flanelowa 12
- rekawice ochronne d.z.
- kurtka cieptochronna 40z
- gumofilce 24
- kurtka przeciwdeszczowa 36
3 | Intendent — magazynier - fartuch roboczy 12
- fartuch lub ubranie drelichowe 12
4 | Konserwator - czapka drelichowa 12
- obuwie 12
- koszula flanelowa [
- kamizelka ocieplana 30z
- rekawice robocze d.z.
- czepekubia%y lub chustka na giowq " dz
- fartuch biaty 1szt./12
5 | Kucharz, pomoc kuchenna |- fartuch przedni tkaninowy d.z.
- obuwie prof. tekstylne 12
— | g e o
6 | Nauczyciel kultury - podkoszulka 12
fizycznej - spodenki gimnastyczne 12
- obuwie sportowe d.z.(min.24)
7 | Nauczyciel plastyki, chemii, | - fartuch roboczy 12

fizyki

12




8 | Sprzataczka - fartuch drelichowy 12

- trzewiki profilaktyczne tekstylne 12

- pas bezpieczenstwa do mycia okien wg instrukeji

wg potrzeb

- rekawice gumowe wg porzeb d.z.
9 | Szatniarz - obuwie 24

- koszula flanelowa 12

- fartuch roboczy lub ubranie 12
10 | Wozny drelichowe

- koszula flanelowa 12

- obuwie skérz./ gum 12

- kamizelka drelichowa ocieplona 30z

- rekawice robocze d.z.

- czapka ocieplana 3 0.z

-gumofilce ) 24

Nauczyciel edukacji - koszulka 12

11 | wezesnoszkolnej

Objagnienia skrotow:
d.z. - do zuzycia
0.z. - okresy zimowe
(min. 36) — do minimum 36 miesigcy
Uwaga: podana w kolumnie 4 liczba oznacza ilo$¢ miesiccy.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3

(podpis pracodawcy)




ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu Pracy

Na podstawie § 11 wust. 1 Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowe]
nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi w Cieszynie z dnia 02.01.2019r. ustala si¢
nastepujacy harmonogram czasu pracy pracownikow nie bedacych naczycielami:

1. glowny ksiegowy - 7°%- 15°°

2. kierownik gospodarczy — 7% 15%

3. intendent - 6"~ 14%°

4. sekretarz szkolty — 730-15%

5. podinspektor ds. ptac - 7%°- 15%

6. kuchnia — 7% 15" w tym dyzur — 6°°- 14%° § 7°0-15%
7. sprzataczki — 8- 12% . 10"-18" , 13".21%,
8. dozorca - 13%-21%,

9. wozny — 1™

10. konserwator — 6"- 14%

11. szatniarz — 7. 15M

12. pomoc nauczyciela — 7% 15%

13. dozorca sezonowy — wg indywidualnego harmonogramu

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5
z Oddzialami Igegracyjny; i w Cjeszynie
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im.J. Ko

- 43-400 Cieszyn, ul.
tel./fax 33 852 01 68 4539

NIP 548-10-57-050 REGON 0704 %A&RZA,DZENIE Nr SP3.D.0221.3.2019

Cieszynie
Gen. J. Hallera 8

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi im.
Janusza Korczaka w Cieszynie
z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy

Podstaweg prawng niniejszego regulaminu stanowia:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917)
2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967)

3. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1881 z
pézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi im
Janusza Korczaka w Cieszynie, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia oraz zatacznik
nr’l do Regulaminu Pracy dot. wykazu srodkéw ochrony indywidualnej oraz zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy dot. harmonogramu czasu pracy pracownikow niebedacych
nauczycielami. ‘

§2
Traci moc zarzadzenie dyrektora nr 0210-14/2014 wprowadzajgce Regulamin Pracy Szkoty
Podstawowej nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi im Janusza Korczaka w Cieszynie.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom szkoly zgodnie z zadaniami
okreslonymi w Regulaminie Pracy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, poprzez ogloszenie na tablicy ogloszen
w budynku Szkoly Podstawowej nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka
w Cieszynie.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
al 2 Oddziatami pt i w Cigszyni

CUW -
OR UMC




“// ZWIAZEK NAUCZYCIELSTWA POLSKIEGO
@2 ZARZAD ODDZIALU W CIESZYNIE

ul. Rynek 18, 43-400 Cieszyn, tel./fax. (33) 852-16-58, e-mail: cieszyn@znp.edu.pl

ZNP/O/C-n/0763/3/2019 Cieszyn, dnia 21.01.2019 1.

Szanowna Pani

Mariola Lapczyk

Dyrektor

Szkoly Podstawowej nr 3

z Oddzialami Integracyjnymi
im. Janusza Korczaka

w Cieszynie

Zarzad Oddzialu Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego w Cieszynie przyjmuje
do wiadomosci regulamin pracy Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi

im. Janusza Korczaka w Cieszynie przedstawiony w dniu 7.01.2019 r.

za Zarzad Oddziatu ZNP

w Cieszynie




