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REGULAMIN PRACY

w

Szkole Podstawowej nr 2 

im. Mikołaja Kopernika 

w Mławie

1.września 2017 r.

Załącznik nr 1
do zarządzenia Dyrektora nr 5e/2017
z dnia 28 sierpnia 2017 r.
REGULAMIN PRACY

W 
SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. MIKOŁAJA KOPERNIKA

W  MŁAWIE

 I.   Postanowienia wstępne
Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, został ustalony na podstawie:

· art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

· art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
§ 1
1. Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa
i obowiązki pracodawcy i pracowników.

2. Postanowienia regulaminu obowiązują wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 2

1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub o szkole – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową nr 2 
im. Mikołaja Kopernika w Mławie,

2) dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Szkoły Podstawowej nr 2 im. Mikołaja Kopernika w Mławie,
3) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy,
2. prawie pracy – rozumie się przez to przepisy ustaw, aktów wykonawczych i innych aktów normatywnych określających prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
3.  Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawcę wykonuje dyrektor szkoły.
II. Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy  

§ 3

Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,

2) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w takim zakresie, 
w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego,

3) określania zakresu obowiązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami umów o pracę i prawem pracy.
§ 4
Pracodawca obowiązany jest w szczególności:

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień 
i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3) ułatwiać pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenia,

5) zaspokajać, w miarę posiadanych środków socjalnych, potrzeby pracowników,

6) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez poszczególnych pracowników,

7) prawidłowo prowadzić dokumentację pracowniczą i akta osobowe pracowników,
8) niezwłocznie wydawać pracownikowi, w związki z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy,

9) przyjmować pracowników, uczniów i ich rodziców w sprawach skarg, wniosków 
i zażaleń.
III. Podstawowe prawa i obowiązki pracowników
§ 5
Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,

4) obiektywnego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp,

6) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.

§ 6
Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, dotyczących pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami lub umową o pracę.
§ 7
Pracownik ma w szczególności obowiązek:

1) przestrzegać ustalonego czas pracy i wykorzystywać go w sposób efektywny,

2) przestrzegać regulaminu i dyscypliny pracy,

3) przestrzegać przepisy i zasady bhp oraz przepisy przeciwpożarowe,

4) dbać o dobro szkoły, chronić jej mienie, zapobiegać sprzeniewierzeniom i kradzieżom majątku szkoły,
5) należycie dbać o urządzenia i materiały stanowiące własność szkoły, właściwe 
i oszczędnie korzystać z energii elektrycznej, gazu, wody, materiałów, narzędzi, urządzeń i sprzętu.

6) przestrzegać tajemnicy służbowej,

7) przejawiać koleżeński stosunek do współpracowników, okazywać pomoc w adaptacji zawodowej nowym pracownikom,

8) informować o zmianie miejsca zamieszkania lub zmianie innych danych osobowych.

§ 8

Poza obowiązkami wymienionymi w § 7 nauczyciel ma obowiązek:
1) zapewnić bezpieczeństwo uczniom powierzonym jego opiece – bezwzględnie przestrzegać „Instrukcję w sprawie zapewnienia uczniom bezpieczeństwa i zdrowia 
w czasie ich pobytu w szkole oraz podczas zajęć poza szkołą organizowanych przez szkołę”,
2) przestrzegać ustalonego porządku, a w szczególności:

a) punktualnie rozpoczynać i kończyć zajęcia,

b) niewychodzić z pracowni podczas trwania lekcji,

c) „niewyrzucać” uczniów z zajęć,

d) nie wysyłać uczniów w celu załatwiania spraw poza teren szkoły,

e) sumiennie spełniać obowiązki nauczyciela dyżurnego,
3) w okresie jesienno-zimowym, po ostatniej lekcji dla danej klasy, sprowadzać uczniów do szatni i dopilnować właściwego zachowania się uczniów w szatni,

4) każde wyjście z uczniami poza teren szkoły uzgadniać z kimś z dyrekcji i odnotować w „Rejestrze wyjść” znajdującym się w sekretariacie szkoły.

§ 9
Pracownikom zabrania się:

1) spożywania na terenie szkoły napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie szkoły pod ich wpływem,

2) palenia tytoniu na terenie szkoły, oprócz miejsca do tego wyznaczonego,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy nie będących własnością pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą. 

IV.   Czas pracy
§ 10
1. Czas pracy jest to czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 
w miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi dla pracowników niebędących nauczycielami pracę w godzinach nadliczbowych, a dla nauczycieli – pracę w godzinach ponadwymiarowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy w godzinach ponadwymiarowych, nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta – w rozliczeniu dobowym, tygodniowym i miesięcznym.

4. Kryteria przydzielania i zasady opłacania pracy w godzinach ponadwymiarowych, nadliczbowych oraz nocnych określają odrębne przepisy.

IVa.   Czas pracy nauczycieli
§ 11
1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godzin na tydzień.
2.  W ramach czasu pracy, o którym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowiązany jest realizować: 
1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, prowadzone bezpośrednio 
z uczniami albo na ich rzecz,
2) inne czynności i zajęcia wynikające z zadań statutowych szkoły, ze szczególnym uwzględnieniem zajęć opiekuńczych i wychowawczych wynikających z potrzeb 
i zainteresowań uczniów,
3) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem 
i doskonaleniem zawodowym,
4) uczestniczyć w przeprowadzeniu egzaminu w ostatnim roku nauki.

3. Szczegółowy czas pracy nauczyciela w szkole określa tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych w danym roku szkolnym.
4. Tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych 
i opiekuńczych, o których mowa w ust. 2 pkt 1 oraz sposób ustalania liczby godzin ponadwymiarowych określają odrębne przepisy.
5. Zadania dodatkowe, o których mowa w ust. 2 pkt 2 i 4 oraz czas w jakim mają być zrealizowane ustala, po zaopiniowaniu przez radę pedagogiczną, dyrektor.

6. Nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje pięciodniowy tydzień pracy. Nauczycielom dokształcającym się, wykonującym inne ważne społecznie zadania lub - jeżeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor może ustalić czterodniowy tydzień pracy.
IVb.   Czas pracy pracowników niebędących nauczycielami
§ 12
1. Czas pracy pracowników niebędących nauczycielami wynosi 8 godzin na dobę 
i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym,  z zastrzeżeniem ust. 4.

2. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku. W przypadku konieczności pracy w sobotę pracownik otrzymuje inny dzień wolny od pracy.
3. Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15 minutowa przerwa w pracy w czasie ustalonym przez pracodawcę. Przerwę wlicza się do czasu pracy pracownika.

4. Na wniosek pracowników pracodawca może wprowadzić jedną przerwę niewliczoną do czasu pracy, w wymiarze nieprzekraczającym 60 minut, przeznaczoną na spożycie posiłku lub załatwienie spraw osobistych.
5. Jeżeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacją, może być stosowany system równoważny czasu pracy, w którym jest dopuszczalne przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej jednak niż do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 1 miesiąca. Przedłużony dobowy wymiar czasu pracy jest równoważony krótszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektórych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
6. Rozkład czasu pracy dla pracowników niebędących nauczycielami określa pracodawca w harmonogramie pracy, stanowiącym załącznik nr 1 do regulaminu.
V.  Wynagrodzenie za pracę
§ 13
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę,  zgodnie z regulaminem wynagradzania.
2. Nauczycielom wynagrodzenie za pracę wypłaca się z góry w pierwszym dniu miesiąca. Jeśli dzień ten jest wolny od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu następnym.

3. Pracownikom niebędącym nauczycielami wynagrodzenie za pracę wypłaca się z dołu 
w 28 dniu miesiąca. Jeżeli dzień ten jest wolny od pracy, wynagrodzenie wypłaca się 
w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i nadliczbowe, z zastrzeżeniem ust. 5, wypłaca się 10 dnia miesiąca. Jeżeli dzień ten jest wolny od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim.

5. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli za okres wakacji wypłaca się łącznie z wynagrodzeniem podstawowym na zasadach określonych w ust. 2.
6. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do rąk pracownika albo osoby pisemnie przez niego upoważnionej.
7. Na wniosek pracownika należne mu wynagrodzenie może być przekazywane na wskazane przez niego konto bankowe.

VI. Organizacja i porządek pracy
§ 14
1. Obowiązkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W wypadku spóźnienia się do pracy pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do  bezpośredniego przełożonego w celu usprawiedliwienia się.

3. Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście 
w godzinach pracy poza zakład pracy wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego.

4. O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych – pracownik powinien uprzedzić pracodawcę – przynajmniej na 1 dzień wcześniej.
5. W razie zaistnienia nagłych przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, internetem albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

6. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 5 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku określonego w tym przepisie (zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym).

7. Dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter nieobecności w pracy pracownik jest zobowiązany przedłożyć pracodawcy najpóźniej w chwili powrotu do pracy 
po okresie nieobecności.
§ 15
1. Fakt stawienia się do pracy, pracownik niebędacy nauczycielem obowiązany jest potwierdzić osobiście podpisem na liście obecności, a nauczyciel – na każdych zajęciach w odpowiednim dzienniku.

2. Kierownik gospodarczy parafuje każdego dnia listę obecności, sprawdzając tym samym obecność pracowników administracji i obsługi w pracy. Obecność w pracy nauczycieli sprawdza wicedyrektor ds. dydaktycznych.

§ 16
1. Zwolnienia od pracy są udzielane na zasadach określonych w Kodeksie pracy oraz 
w przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy.

2. Poza zwolnieniami od pracy określonymi w ust. 1 pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy na następujących zasadach:

1) jako urlop bezpłatny, na zasadach określonych w § 21 niniejszego regulaminu,

2) w wyjątkowych wypadkach poprzez odpracowanie w innym terminie ustalonym przez pracodawcę. Zwolnienia takiego udziela nauczycielom dyrektor, pozostałym pracownikom kierownik gospodarczy.
3. Zwolnienia, o których mowa w ust. 2 pkt 2 wymagają odnotowania w książce ewidencji nieobecności w godzinach służbowych. Godzinę wyjścia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem.
4. W przypadku nauczycieli wyjście w czasie zajęć winno być zgłoszone wicedyrektorowi ds. dydaktycznych osobiście, ponieważ musi on na czas nieobecności nauczyciela zapewnić zastępstwo. Na czas swojej nieobecności nauczyciel winien przygotować tematy zajęć dla zastępującego go nauczyciela.
§ 17
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie wystawione przez lekarza o czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie 
z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika 
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, 
do której dziecko uczęszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ administracji rządowej lub samorządowej, sąd, prokuraturę, policję, straż miejską – 
w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie, 

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

VII.  Urlopy wypoczynkowe i bezpłatne
§ 18
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Na wniosek pracownika niebędącego nauczycielem urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Wymiar urlopu, zasady udzielania i odwoływania z urlopu określają: dla nauczycieli Karta Nauczyciela, dla pozostałych pracowników Kodeks pracy.
4. Pracownik wykorzystuje przysługujący mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w którym nabył do niego prawo (nauczyciel – w czasie ferii zimowych i letnich).

5. W razie niewykorzystania urlopu w całości lub części pracodawca ma obowiązek udzielić urlopu: pracownikowi niebędącemu nauczycielem najpóźniej do końca września następnego roku kalendarzowego, a nauczycielowi w ciągu roku szkolnego, 
w wymiarze uzupełniającym do 8 tygodni.

6. Urlopy dla pracowników niebędących nauczycielami powinny być udzielane zgodnie 
z planem urlopów. Plan urlopów ustala pracodawca, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy szkoły. Pracownik korzysta z urlopu po otrzymaniu „Karty urlopowej”.
7. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik niebędący nauczycielem jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

8. Pracownik niebędący nauczycielem ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

§ 19
1. Na pisemny wniosek pracownika, dyrektor może udzielić mu urlopu bezpłatnego.

2. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego, dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

VIII. Ochrona czasu pracy nauczycieli oraz uczniów
§ 20
1. Nauczyciele nie mogą być zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych 
na prowadzenie lekcji lub innych zajęć przewidzianych w planie pracy szkoły, poza przypadkami określonymi w § 16 niniejszego regulaminu.

2. W czasie przeznaczonym na naukę i inne zajęcia przewidziane w planie pracy szkoły nie należy:

1) organizować konferencji, narad i odpraw z udziałem nauczycieli,

2) udzielać nauczycielom urlopów lub zwolnień od pracy na zjazdy, konferencje lub inne imprezy organizowane przez różne instytucje – o ile obowiązek zwolnienia nie wynika z odpowiednich przepisów,

3) organizować imprez artystycznych i uroczystości z udziałem uczniów i nauczycieli, z wyjątkiem imprez związanych z uroczystościami państwowymi i szkolnymi,

4) organizować prac społecznie–użytecznych, wysyłać uczniów na przedstawienia teatralne, seanse kinowe i inne imprezy, jeżeli zajęcia te nie są związane 
z realizacją programu nauczania i wychowania,

5) urządzać zbiórek i zebrań przez organizacje młodzieżowe i inne organizacje działające na terenie szkoły,

6) organizować wycieczek i biwaków nie ujętych w rocznym planie pracy szkoły.

3. Udział uczniów, w czasie przeznaczonym na naukę, w imprezach organizowanych poza szkołą jest dopuszczalny tylko w obecności opiekuna, za uprzednią zgodą dyrektora. 

§ 21
Zawieszenie zajęć szkolnych może nastąpić tylko w przypadkach określonych 
w odpowiednich przepisach, na podstawie decyzji wydanej przez organ prowadzący lub nadzorujący szkołę.

IX. Nagrody i wyróżnienia, kary porządkowe
§ 22
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczynią się szczególnie do wykonywania zadań szkoły, mogą być przyznane nagrody i wyróżnienia.

2. Nagrody i wyróżnienia mogą być przyznane w następujących formach:

1) pochwała pisemna – dyplom uznania,

2) nagroda pieniężna.

3. Nagrody i wyróżnienia przyznaje dyrektor z własnej inicjatywy lub na wniosek kierownika gospodarczego.
4.  Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 23
1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porządku, regulaminu pracy przepisów bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych pracownik może otrzymać następujące kary, z zastrzeżeniem ust 2 i 3:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegają ponadto odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom, o których mowa w Karcie Nauczyciela, przed komisją dyscyplinarną przy wojewodzie.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracowników przepisów bhp i przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – można również – zastosować karę pieniężną, 
w wysokości określonej odrębnymi przepisami.

4. Kary nakłada dyrektor, po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

5. O nałożeniu kary zawiadamia się pracownika na piśmie, odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.

6. Możliwość wniesienia przez pracownika sprzeciwu od kary, zastosowanej z naruszeniem przepisów prawa oraz termin zatarcia kary regulują przepisy Kodeksu pracy.

X.   Przepisy bhp i ochrona przeciwpożarowa     
§ 24
1. Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów dotyczących ochrony przeciwpożarowej. W szczególności każdy pracownik jest obowiązany:
1) znać przepisy i zasady bhp oraz przeciwpożarowe,

2) uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach 
z zakresu bhp i ochrony przeciwpożarowej,

3) dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) zabezpieczyć po zakończeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposażenie, narzędzia pracy, dokumenty, pieczęcie itp., wyłączyć odbiorniki prądu (gazu), zamknąć pomieszczenia i umieścić klucze w miejscu wskazanym przez pracodawcę,

5) stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawać się wyznaczonym przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich,

7) niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia.
2. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstępnym badaniom lekarskim.

4. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim w terminach ustalonych 
w odrębnych przepisach.

5. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności 
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 25
1. Pracodawca jest obowiązany:

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzać szkoleń w tym zakresie,

3) kierować pracowników na badania lekarskie,

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz 
o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

2. Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku. 

3. Jeżeli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania środków ochrony indywidualnej lub odzieży i obuwia roboczego, dopuszczenie do pracy może nastąpić wyłącznie po odpowiednim wyposażeniu danego pracownika. Środki ochrony indywidualnej, niezbędne do stosowania na poszczególnych stanowiskach pracy, określa „Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej” stanowiąca załącznik nr 2 do regulaminu.
§ 26
1. W pomieszczeniach, w których znajdują się maszyny napędowe, kotły, tablice rozdzielcze, sejf, dokumentacja archiwalna, chemikalia itp. mogą przebywać tylko upoważnieni do tego pracownicy.

2. W salach lekcyjnych, gimnastycznych, siłowni i innych pomieszczeniach szkolnych uczniowie mogą przebywać tylko w obecności nauczyciela.

3. Po godzinach pracy oraz w dni wolne od pracy w pomieszczeniach szkolnych pracownik może przebywać jedynie w przypadkach uzasadnionych za zgodą przełożonego, przy czym fakt ten powinien być odnotowany w sposób ustalony przez pracodawcę i o fakcie tym powinien być powiadomiony woźny szkolny.

4. Osoby obce mogą przebywać w budynku szkolnym tylko w obecności pracownika szkoły i za zgodą jej kierownictwa.

§ 27
1. Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia, a w szczególności do takich prac, jak:

1) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o wadze przekraczającej: 

a) 15 kg – jeżeli praca wykonywana jest stale,

b) 25 kg – jeżeli praca wykonywana jest dorywczo,

2) ręczne przenoszenie ciężarów pod górę (schody, pochylnie) o wadze przekraczającej:

a) 10 kg – jeżeli praca wykonywana jest stale,

b) 20 kg – jeżeli praca wykonywana jest dorywczo.

2. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych (w przypadku nauczycielki – bez jej zgody w godzinach ponadwymiarowych). Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych (ponadwymiarowych) oraz 
w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

4. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać – do 6 miesiąca ciąży do dźwigania ciężarów 
o wadze powyżej 5 kg, po 6 miesiącu ciąży - do wszelkich prac w zakresie podnoszenia, przenoszenia, przesuwania i przewożenia ciężarów.

5. Kobiet w ciąży nie wolno zatrudniać do:

1) pracy na wysokości oraz do prac malarskich przy użyciu farb zawierających lotne składniki szkodliwe dla zdrowia,

2) do prac dezynfekcyjnych i dezynsekcyjnych przy użyciu chemikaliów szkodliwych dla zdrowia,

3) do czyszczenia sieci kanalizacyjnej.

§ 28
Osób młodocianych nie wolno zatrudniać do żadnych prac w szkole.

XI.      Postanowienia końcowe
§ 29
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.

2. Regulamin może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników.

4. Każdy nowo zatrudniony pracownik, przed przystąpieniem do pracy, potwierdza pisemnie przyjęcie postanowień regulaminu do wiadomości i przestrzegania.

§ 30
Traci moc regulamin z dnia 10.czerwca 2009 r.

Załączniki:

1. Harmonogram pracy pracowników niebędących nauczycielami.

2. Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej.

Organizacje związkowe:                         

                                 Dyrektor szkoły


ZNP …………………………………….
                 

              





    mgr Romana Olszewska
Pracownicy zostali zapoznani z regulaminem na naradzie w dniu …………………………
