SZKOLA PODSTAWOWA
im. Jana Pawia II-

05-816 Michalowice, ul. Szkolaa 1S
tel. 22/ 723-86-21

&)
REGULAMIN PRACY

Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Michatowicach

Na podstawie art. 104-104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. 2025.
poz. 277 z péin. zm.) ustala sie, co nastepuje:

I. Przepisy ogbine
81
llekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalely przez to rozumieé Szkote Podstawowq im. Jana Pawda ll w
Michatowicach, reprezentowang przez Dyrektora szkotly;

2) pracowniku —nalety przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace

lub mianowania;

3} nauczycielu - nalezy przez to rozumieé nauczyciela w rozumieniu ustawy z dnia 26

stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;

4) pracowniku niepedagogicznym — nalety przez to rozumieé pracownika administracji lub

obstugi;

5) szkole — naleiy przez to rozumieé Szkole Podstawowg im. Jana Pawta llw
Michatowicach.

§2

Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki pracodawcy i pracownikdéw szkoty.
§3

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoly, bez wzgledu na podstawe

zatrudnienia, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.



Il. Organizacja pracy oraz warunki przebywania na terenie zakiadu pracy w czasie pracy i po
jel zakoriczeniu, sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia | obecnosci w pracy

oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§4

Ka2dy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu

pracy, co potwierdza podpisem.

§5
1. Pracownik przez caly czas obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakoriczeniem jest
zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana

stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

3. Qpuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody

przetozonego.

4. Kaidorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potaczone z opuszczeniem szkoly powinno by¢

odnotowane.

5. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze zosta¢ udzielone zwolnienie od pracy w celu
zafatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moie naruszac prawa
pracownika do odpoczynku. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych.

6. Dyzury nauczycieli odbywaja sig wedtug opracowanego harmonogramu dyiuréw i nie moga

by¢ samowoinie zmieniane bez zgody dyrektora.
86
Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego porzgdku pracy.
§7

2a naruszenle ystalonego porzadku i dyscypliny pracy, w tym przepisow bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, moga by¢ stosowane wobec pracownikéw
kary porzadkowe przewidziane w Kodeksie pracy, tj. kara upomnienia, nagany oraz kara

pienieina,
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§8

Na terenie szkoty obowiazuje catkowity zakaz palenia wyrobdw tytoniowych, w tym
nowatorskich wyrobéw tytoniowych, i palenia papieroséw elektronicznych.

§9

1. Przebywanie pracownika na terenie szkoly w czasie pracy dokonywane jest w celu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Dokumentowanie obecnoéci i czasu pracy nauczycieli polega na wpisaniu tematu zajec i
podpisaniu sie w stasownych rubrykach dziennikéw lekcyjnych i dziennikéw zajec
dodatkowych. ’

3. Sposéb dokumentowania obecnoscl i czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych
ustalany jest przez dyrektora indywidualnie i podawany do wiadomosci kazdego
pracownika,

4. Co do zasady, potwierdzeniem obecnoéci w pracy jest podpis pracownika na liscie
obecnoééi lub inna forma przyjeta u pracodawcy.

5. Wstep pracownika na teren szkoly poza godzinami jej funkcjonowania i przebywanie na
jej terenie nalezy uzgodnié¢ indywidualnie z pracodawca.

6. Wprowadzanie na teren szkoly 0s6b postronnych moze odbywac sie tylko po uzgodnieniu

z pracodawca.

§10

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie | przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, je2eli przyczyna tej nieobecnodci jest z géry wiadoma lub moiliwa

do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomit pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowiazujace u danego pracodawcy nie okreélajg
sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub

za posrednictwem innego érodka facznosci albo drogg pocztowy, przy czym za date

zawiadomienia uwaia si¢ wtedy date stempla pocztowego.



3, Pracownlk powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecno$¢ przedkiadajac odpowiednie

dowody w tym zakresie.

il Systemy i rozklady czasu pracy, przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy oraz pora

nocna
§11

1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pefni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowigzkéw stuzbowych.

§12
Czas pracy nauczycieli okreélajg przepisy Karty Nauczyciela.
§13

1. Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych wynosi co do zasady 8 godzin na dobg i
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé réne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
zgodnie z tym rozktadem s3 dla pracownika dniami pracy

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o prace.

4. Dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami przyjety jest trzymiesieczny okres

rozliczeniowy.
§14

W szkole mogga by¢ stasowane systemy czasu pracy przewidziane w Kodeksie pracy, w tym

system podstawowy, réwnowazny oraz zadaniowy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
815

1. W odniesieniu do pracownikéw obstugi szkoly, w szczegdinosci dozorcow, moie by

stosowany rdwnowazny system czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar czasu pracy

¥ 4



moze zostaé przediuzony do 12 godzin, jezeli jest to uzasadnione organizacjg pracy
szkoty.

2. Przediuiony dobowy wymiar czasu pracy jest rGwnowazony krétszym czasem pracy w
innych dniach lub dniami wolnymi od pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Okres rozliczeniowy w réwnowainym systemie czasu pracy wynosl do 3 miesiace.

4. W réwnowainym systemie czasu pracy zachowany zostaje przecietnie pieciodniowy
tydzieri pracy oraz przecietna norma 40 godzin pracy w tygodniu.

§16

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
§17

W szkole moie byé wykonywana praca zdalna na zasadach okreélonych w przepisach

Kodeksu pracy oraz w odrebnych wewnetrznych procedurach,
§18

Godziny pory nocnej ustala sie jako 8 godzin miedzy godzing 22:00 a 6:00 nastepnego dnia.

V. Termin, miejsce, czas i czestotliwoéé wyptaty wynagrodzenia
819

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji.

§20

Wynagrodzenie wypiacane jest na rachunek bankowy wskazany przez pracownika, chyba ze
pracownik zlozy wniosek o wyptate w innej formie. Miejscem wyptaty wynagrodzenia w
przypadku transakeji bezgotéwkowych jest siedziba banku otrzymujacego wynagrodzenie, a
w przypadku innej formy siedziba szkoty.



§21

Termin wypltaty wynagrodzenia dla nauczycieli okresla sie zgodnie z ustawg z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela, natomiast dla pracownikéw niepedagogicznych okresia sig na 25.
dzie miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktére wyptacane jest wynagrodzenie. Czas

wyptaty wynagrodzenia wynosi do korica dnia wskazanego w zdaniu pierwszym. -

V. Ochrona pracownikéw mtodocianych oraz kobiet
§22

1. Okresla sie wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i
warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

2. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzqdzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole. Okresla si¢ wykaz prac
wzbronionych kobietom jako odpowiednie odniesienie do czesci | ust. 1. oraz czgsci Il pkt
1, 10, 11 zatgcznika do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wykazu prac
wzbronionych miodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektdrych z tych prac.

3. Miodociany zatrudniony w celu przygotowania zawodowego moze wykonywac tylko
prace lekkie oraz prace niebedace wzbronionymi w rozumieniu odrebnych przepiséw.
Stanowiska przewidziane dla pracownikéw mtodocianych w celu odbywania '
przygotowania zawodowego to pracownik biurowy, pomocnik kucharza, pracownik
gospodarczy.

4. Mtodociany zatrudniony w innym celu niz przygotowanie zawodowe moie wykonywaé
tytko prace lekkie. Przez prace lekkie rozumie sie prace: niewymagajace pozycji
wymuszonej diuiej niz 2 godziny dziennie, niewymagajace wysitku fizycznego wiekszego
niz potrzebny do wykonywania prac, niewymagajace pracy przy monitorze ekranowym
dtuiej niz 2 godziny w ciggu dnia.

5. Miodociani mogg wykonywac: proste prace biurowe, jak segregacja korespondenciji,
wysytka i odbieranie poczty elektronicznej, przepisywanie krétkich pism, czynnosci
pomocnicze, do ktérych w szczegéinosci nalezy wykonywanie notatek, uktadanie

biezacych dokumentéw, adresowanie kopert i podobne, lekkie prace fizyczné, do ktérych
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nalezy doraZne przenoszenie ciezaréw do 5 kg po 2,5 kg na kaida reke po powierzchniach
ptaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kaida reke po schodach.

V1. Bezpieczeiistwo i higiena pracy
§23

1. Pracodawca oraz pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczéﬁstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

2. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczeg6inoscl poprzez
organizowanie pracy w sposéb bezpieczny, przeprowadzanie szkoleri w dziedzinie BHP

oraz kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
§24
1. Pracownicy s zobowigzani w szczegbinoéci do:

1) znajomosci i przestrzegania przepisdéw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy;

2) uczestniczenia w szkoleniach BHP oraz poddawania sie wymaganym
badaniom lekarskim;

3) wykonywania pracy w spos6b z2godny z przepisami i zasadami BHP oraz
stosowania sie do poleceri przetozonych w tym zakresie;

4) uizywania przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odzieiy i
obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5} dbania o porzadek i tad w miejscu pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym

wypadku przy pracy albo zagrozeniu dla zdrowia lub zycia.
§25

1. Pracodawca dokonuje oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg na
poszczeg6inych stanowiskach oraz dokumentuje to ryzyko.

2. Pracodawca zapoznaje indywidulanie pracownikéw z oceng ryzyka zawodowego oraz

zasadami ochrony przed zagrozeniami wystepujgcymi w Srodowisku pracy poprzez



udostepnienie do wgladu informacji o ocenie ryzyka zawodowego, na dowodd czego

uzyskuje potwierdzenie zapoznania sig z powyzszg informacja.
§26

1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagroieniach oraz podjac
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwtocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umoiliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagroienia, przerwanie pracy i oddalenie sie z
miejsca zagroienia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymad prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce
bezpieczne; '

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawacd polecenia wznowienia pracy.
§27

Pracownik wykonujacy prace zdaing zobowigzany jest do zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy w miejscu jej wykonywania oraz do przestrzegania zasad BHP

okreslonych przez pracodawce.
§28

1. Pracodawca moie dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada
wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, wyposazonego
w odpowiednie narzedzia i materiaty, a takZe w odziez i obuwie robocze oraz w Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej (jesli jest wymagane na jego stanowisku
pracy), a takze ktory zostat poinformowany o ryzyku zawodowym wigigcym sie z

wykonywang przez niego pracj.

2. Srodki ochrony indywiduainej, odziez i obuwie robocze s3 przydzielane pracownikom

bezpiatnie i stanowig wiasnos¢ szkoty.

3. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze winny byé przez pracownikéw

il



uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

. W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pobrane $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze lub réwnowarto$f pienieing,

z uwzglednieniem stopnia ich 2uzycia.

. W przypadku utraty bad# zniszczenia $rodka ochrony osobistej lub odziely, obuwia
roboczego pracownik otrzymuje niezwlocznie nowe wyposaienie na nastgpujacych

warunkach:
1) jeseli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy — bezpfatnie

2) utrata lub zniszczenie nastgpita 2 jego winy — 2za zwrotem kwoty

réwnej zamortyzowane]j czesci wyposazenia.

. Dopuszcza sie uiywanie przez pracownikdw, za ich 2goda, wiasnej odziety i obuwia
roboczego, spetniajacego wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.

. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czysto$ci w postaci mydta w plynie i
jednorazowych recznikéw papierowych dostepnych w sanitariatach. Z tego tytutu nie
przysiugpje pracownikom ekwiwalent pienieiny.

. Pracownikom szkoly przystuguje nieodptatne zaopatrzenie w narzedzia, maszyny,
urzadzenia, materialy umoiliwiajace wykonywanie zadari statutowych szkoty oraz
przydzielonego zakresu obowliazkdw.

. Pracodawca gwarantuje pracujacym przy monitorach okulary korygujace wzrok, zgodnie

z zarzgdzeniem dyrektora.

10. W czasie stanu zagroZenia epidemicznego, stanu epidemii lub stanu nadzwyczajnego, w

przypadku wprowadzenia przepiséw powszechnie obowijzujacych wymagajacych
stosowania danych érodkéw zabezpieczenia zdrowia, na terenie szkoty pracodawca
zapewnia pracownikom maseczki ochronne, plyny dezynfekujace, rekawiczki

jednorazowe.

11. W warunkach okreslonych w ust. 10, ptyny do dezynfekcji rozmieszcza sie przy wejsciach

do szkd%y, w salach lekcyjnych oraz pomieszczeniach sanitarno-higienicznych.

12. W widocznych miejscach umieszcza sie instrukcje z zasadami prawidiowego zachowania

rezimu sanitarnego w czasie epidemii.



§29

Pracownik obowigzany jest potwierdzié na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Vil. iInformac)a o karach stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy z tytutu

odpowiedziainosci porzadkowej pracownikéw
§30

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takie przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2} kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny praicy lub
przepisdw przeciwpoiarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub érodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie

do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pienieina za jednao przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieabecnosci, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a {acznie
kary pieniezne nie mogq przewyisza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3

Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczeristwa i higieny

pracy.



Vill. Przepisy koficowe
§31

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sig przepisy Kodeksu pracy
oraz Karty Nauczyciela.

§32

Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposdb przyjety u pracodawcy.
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