NIEPUBLICZNA SZKOL & PODSTAWOW#A STOWARZYSZENIA ,KMK KO0S”
W KOSOWIE 1

Regulamin pracy w Niepublicznej Szkole Podstawowe;j

,KMK KOS” w Kosowie

Podstawa prawna:

1. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r., poz. 1040)

2. Obwieszczenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 16 wrze$nia 2014 r. w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1632)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996r. w sprawie sposobu
ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenia
stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan, odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do
wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy. (Dz.U. 1996, poz.
289).

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okresla organizacje i porzagdek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych
w Niepublicznej Szkole Podstawowej ,KMK KOS” w Kosowie, zwang dalej , Pracodawcg”
lub zamiennie ,Szkot3”.
§2
1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe
zawartego stosunku pracy.
2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje sie
z trescig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod oswiadczeniem
0 zapoznaniu sie z regulaminem pracy.
§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty;
2. pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumieé¢ nauczycieli, wychowawcow
i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie Ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U.z 2019 r., poz. 1040
3. Pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Szkole na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r., poz. 1040)
4. Pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé, zatrudnionych
w Szkole, wymienionych w pkt 2 3;
5. przetozonym — nalezy przez to rozumieé, bezposredniego przetozonego pracownika.
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§4
1. W Szkole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni i niepedagogiczni.
2. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza sie pracownikéw administracji i obstugi.
§5
1. Dyrektor jest kierownikiem zakfadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikéw

i dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.

2. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy oséb, ktérym powierzyt stanowiska
kierownicze.
3. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikow, ktdrzy

im bezposrednio podlegaja.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy i pracownikow
§6
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

1)  poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

2)  zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami;

3) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy
0 prace, z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

4)  zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5)  systematycznego organizowania szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, sposobow
zapobiegania chorobom zawodowym oraz sposobdw minimalizowania ryzyka
zawodowego;

6) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikdéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

7)  organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

8) dostarczania niezbednych do pracy materiatbw i narzedzi oraz wyposazania
w nie pracownikdw (wykaz materiatdw i narzedzi stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu);

9)  stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkdéw sprzyjajgcych przystosowaniu
sie do nalezytego wykonywania pracy;

10) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym;

11) ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

12) pomocy, w miare posiadanych s$rodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych
pracownikéw;

13) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw i wynikéw
ich pracy;

14) wptywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspoétzycia spotecznego w Przedszkolu;

15) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;
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16) przeciwdziatania mobbingowi;

17) zapewnienie terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§7
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa oraz efektywne i rzetelne
jej wykonywanie;
2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny pracy;
3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;
4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikéw;
5) zapoznanie sie oraz przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych;
6) wspotdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:
a) poddawanie sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
b) poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz poddawanie sie egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,
c) stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem;
7) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy
lub zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;
8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materiatéw
stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy;
9) dbatos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;
10) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach.
2. Pracownicy samorzadowi majg ponadto obowigzek statego podnoszenia umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych.
§8
1. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

2) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez

przetozonego;

3) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celéw innych

niz stuzbowe.
§9
1. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcic jg Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich

zaawansowania;
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3) zwrdcié sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;
4) uzyskaé stosowne potwierdzenia na karcie obiegowej.
Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.

Rozdziat 3
Systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§10

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
Szkota pracuje w systemie pracy jednozmianowej od poniedziatku do piatku w godzinach od
6:.30 do 16:00.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

Pracownikow obowigzuje nastepujacy czas pracy:

a) Pracownicy pedagogiczni — Zgodnie z obowigzujagcym tygodniowym planem zajeé
i planem dydaktyczno-wychowawczym szkoty. Nauczyciele zobowigzani sg do realizacji
pensum dydaktycznego w wysokosci: - 25 godzin tygodniowo. Czas pracy nauczyciela
zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na
tydzien.
b) Pracownicy niepedagogiczni — wszystkie stanowiska poza kadrg kierowniczg 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin pracy na tydzien. Rozktad czasu pracy, a w szczegdlnosci
poczatek 1 koniec pracy oraz dni wolne od pracy ustala dyrektor.
c) Kadra kierownicza — pracuje w zadaniowym systemie czasu pracy, co zwalnia te osoby
z ewidencjonowania czasu swojej pracy. W razie konieczno$ci osoby te wykonuja prace
poza normalnymi godzinami pracy szkoty bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
Niepelny wymiar czasu pracy ustala indywidualnie umowa o prace, za$ czas pracy wyznacza
dyrektor.
Czas pracy pracownikow ustala si¢ w okresie rozliczeniowym trwajacym 6 (sze$¢) miesiecy,
przy uwzglednieniu 13 dodatkowych dni wolnych od pracy w roku kalendarzowym oraz
dodatkowych dni wolnych od pracy ustalonych przez dyrektora w zarzadzeniu na rok
szkolny. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa obejmuje 6 (sze$¢) kolejnych miesigcy
kalendarzowych. Ustala si¢ dwa okresy rozliczeniowe obejmujace miesigce: wrzesien — luty;
marzec- sierpien.
Tygodniowy czas pracy lacznie z nadgodzinami nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, za$ nauczyciel, co najmniej 15 minut przed
rozpoczeciem zajec.
§11
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Nauczyciel zobowigzany jest do petnienia dyzurow przed rozpoczgciem 1 w czasie zaje¢ zgodnie
z harmonogramem dyzuréw

1.

§12
Pracownicy niepedagogiczni, z zastrzezeniem pkt 2., majg prawo do 15 minutowej przerwy,
przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania, niewliczanej do czasu pracy. Czas trwania
przerwy, o ktérej mowa, ustala rotacyjnie dla pracownikéw ich przetozony, miedzy godzing
10:00, a 11:30.
Pracownicy pedagogiczni, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
majg prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut na zasadach okreslonych w pkt 1,
wliczanej do czasu pracy.

§13
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 6:00, a 22:00.
Za prace w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Rozdziat 4
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci

§14
Pracownicy wchodzacy na teren Szkoty, obowigzani sg bez wezwania, potwierdzi¢ przybycie
do pracy, podpisujac sie na liscie obecnosci wytozonej w biurze Szkoty.

§15
Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.
W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.
Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu
w ,,Rejestrze wyjs¢ poza siedzibe Pracodawcy”, znajdujgcym sie w biurze Szkoty.
Przebywanie pracownika na terenie Szkoty, po godzinach jej pracy, dozwolone jest tylko
za zgodg przetozonego.

§16

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg
tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat §;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;
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5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym
lub kuszetce.
§17

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy i przewidywanym
okresie nieobecnosci z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik niezwtocznie, nie pdziniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozing choroba
potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

§18

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a w przypadku zwolnied od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 23 ust. 3 niniejszego regulaminu, wniosek
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nieobecnosci
w pracy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci zawarte we wniosku.

2. Zasady w sprawie sposobu usprawiedliwiania nicobecnos$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.

Rozdziat 5
Zwolnienia od pracy

§19

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

2. Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione
w ust. 1 i ust. 2. decyduje Dyrektor na wniosek przetozonego pracownika.
W tych przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

4. Zasady udzielania dni dodatkowych, ustawowo wolnych od pracy regulujg odrebne

przepisy.
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5. Dyrektor Szkoty ma prawo do udzielenia Pracownikom dodatkowych dni wolnych
od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdziat 6

Urlopy
§20

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
§21

1. W zakresie urlopéw wypoczynkowych do wszystkich Pracownikow Przedszkola stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy. Urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopdw.

2. Plan urlopéw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi
w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do wiadomosci pracownikow,
wywieszajgc go na tablicy ogtoszen umieszczonej sie w sekretariacie Szkoty.

§22

1. Na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ udzielony mu urlop bezptatny, jezeli nie

spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy Szkoty.
§23

1. Podania o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacja przetozonego,

pracownik sktada w sekretariacie Szkoty. Urlopéw udziela Dyrektor lub jego zastepca.

2. Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.
3. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedgce w toku
zatatwiania, pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

Rozdziat 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
oraz

sposoby informowania pracownikdéw o ryzyku zawodowym
§24
Pracodaweca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej
,bhp ippoz.”.
§25
1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie sie z przepisami
oraz zasadami bhp i w szczegélnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz.
oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktdore wigze sie z wykonywang praca
i sposobach minimalizowania tego ryzyka.

2. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
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zna¢ przepisy i zasady bhp, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;
niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;
wspotdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)
4)

5)

uporzadkowaé miejsce pracy;

zamknga¢ okna w pomieszczeniu pracy;

wyfaczy¢ urzadzenia elektryczne i wytaczyé zbedne oswietlenie;

wyfaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wigczeniem;

zabezpieczy¢ materiaty, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem osdéb nieupowaznionych.

4. Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

powstrzymaé¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczeAstwem innym osobom;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego - jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktédrym mowa
w pkt 1;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob.

§ 26
Pracodawca jest zobowigzany m.in.:
1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;
2) przeprowadzac¢ systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;
3) organizowad prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4)

kierowac¢ pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;
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5) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.
§27

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdow wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania sie tymi $rodkami. Dostarczone s$rodki ochrony indywidualnej powinny
spetnia¢ wymagania dotyczgce oceny zgodnosci okre$lone w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.

3. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktdrych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust. 1-2,
stanowig wtasnos¢ Pracodawcy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkédw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku
pracy.

6. Za zgodg pracownika, dopuszcza sie uzywanie przez niego, wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, spetniajgcych wymagania bhp.

7. Pracownikowi uzywajacemu wilasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 6,
Pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

8. Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawe s$rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego.

9. Za zgoda pracownika, czynnosci o ktérych mowa w ust. 7, mogg by¢ wykonane przez
pracownika. Za czynnosci te pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniezny w wysokosci
poniesionych kosztéw.

§28

1. Dyrektor ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegdlnych stanowiskach.

2. Dyrektor jest zobowigzany zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang przez niego praca.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wiasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

4. Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;
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6) gdy pracownik, jego przetozony spostrzeze nowy czynnik stanowigcy ryzyko zawodowe.
Rozdziat 8

Ochrona pracy kobiet
§29
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych zawiera rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., p0oz.796).
Rozdziat 9
Porzadek i dyscyplina pracy
§30

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkéw, przestrzegac

ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepisdw bhp i ppoz., a takze przyjetego

sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do realizowania obowigzkéw, o ktérych mowa

w art. 6, art. 4 ustawy o systemie oSwiaty oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych,

o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§31

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spozyciu alkoholu sa
zabronione.

2. Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie
przetozonego tego pracownika. Przetozony powiadamia inspektora bhp oraz Dyrektora.

4. Pracownika w stanie nietrzezwosci przetozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten traktuje
sie jak nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracownika w pracy. Okolicznosci stanowigce
podstawe takiej decyzji, podaje sie pracownikowi do wiadomosci.

5. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, Pracodawca zapewnia przeprowadzenie
badania stanu trzezwosci pracownika.

6. Czynnosci majgce na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o stan
nietrzezwosci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci inspektora bhp, czynnosci
o ktérych mowa, wykonuje przetozony pracownika lub inna osoba zajmujgca kierownicze
stanowisko w Przedszkolu.

7. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo ewidentnych
oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do Pracodawcy.
Odmowa pracownika na pobranie probki krwi do badania, stanowi potwierdzenie jego
nietrzezwosci.

8. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajgcego spozycie przez niego alkoholu,
obcigzajg pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawce.
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§32
1. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych jego
wtasnos¢, bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego
upowaznionej, jest zabronione.
2. Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe
Pracodawcy: dokumentéw lub innych nosnikéw informaciji.
§33
Razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy;
2) dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powstaé zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia dzieci albo pracownikéw Szkoty;
3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;
4) kradziez lub umyslne niszczenie materiatéw, narzedzi i srodkéw technicznych,
stanowigcych witasnos¢ Pracodawcy;
5) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;
6) spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;
7) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
8) nie wuzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego,
albo ochronnego lub sprzetu ochrony osobistej;
9) ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowg lub ochrong danych osobowych;
10) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej,
ktdre dotyczg pracy;
12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspétpracownikéw;
13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdziat 10

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 34

1. W stosunku do pracownikéw, ktdrzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisdow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, mogg by¢ zastosowane kary wymienione
w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia;
2) nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi
mozna wymierzy¢ rowniez kare pieniezna.

3. Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skfada
sie do akt osobowych pracownika.
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4. Pracodawca moze odstgpi¢c od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace

zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.
Rozdziat 11
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia
§35

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okre$lone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa
do wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie wypfacane jest do rgk pracownika. Pracodawca, za zgodg pracownika
wyrazong na pismie, przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 36

1. Wynagrodzenie pracownikdw wyptacane jest z doftu, w ostatnim dniu miesiaca.

2. Jezeli ostatni dzied miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni .

Rozdziat 12

Postanowienia koncowe
§37

1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach
pracy, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarkg godziny przyjecia.

2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedgcych pracownikami Szkoty, w sprawach skarg
i wnioskow, w kazdga $rode od godziny 10:00 do 12:00 lub w miare wolnego czasu, w inne
dni tygodnia, po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem ds. administracji terminu
przyjecia.

§ 38

1. Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikdw, na terenie siedziby
Pracodawcy.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia, poprzez wywieszenie jego
tresci na tablicy informacyjnej w sekretariacie Szkoty, tj. z dniem 1 wrzesnia 2021

Kosowo, 01.09.2021r.

Niepubliczna Szkota Podstawowa DYREKTOR SZKOLY
Stowarzyszenia ,KMK KOS " 0. Wi

w Kosowie, 89-115 Mrocza mgr Jadwiga Winiaszewska
tel. 52/385 61 97

e-mail:nspkosowo@wp.pl
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