REGULAMIN PRACY PSP-29 W OPOLU
I.    PRZEPISY   WSTĘPNE

1)  ustawa z dnia 26.06.1974r. – kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn.zm),

2)  ustawa z dnia 26 stycznia 1982r.. Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2006 r.Nr.97, poz.674 z

     późn . zm ) .

3)  ustawa z dnia 21  listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r.

      Nr 233,  poz.1458  z późn.zm).
4)  ustawa z dnia 23 maja 1991r o związkach zawodowych  (Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz.854

z późn.zm).
5)  rozporządzenie  MPiPS  z dnia 15 maja 1996 r. w  sprawie sposobu usprawiedliwiania

     nieobecności  w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz.U. z

     1996 r. Nr 60, poz. 281 z późn.zm).

6)  rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10.09.1996 r. w sprawie wykazu  prac

     wzbronionych  kobietom (Dz.U. Nr 114, poz. 545 z późn.zm).

Niniejszy regulamin pracy ustala porządek wewnętrzny u pracodawcy oraz określa obowiązki pracodawcy i  pracowników.
§ 1
Przepisy regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 29  im. Armii Krajowej  w  Opolu ul. Szarych Szeregów 1.

§ 2

Ilekroć  w regulaminie jest mowa  o pracodawcy, należy przez to rozumieć Publiczną

Szkołę Podstawową  Nr 29 im. Armii Krajowej w Opolu  ul. Szarych Szeregów 1.

§  3

Pracodawca jest obowiązany zapoznać każdego pracownika , w tym również nowo przyjętego, do pracy przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z treścią tego regulaminu  na dowód, czego pracownik składa odpowiednie oświadczenie na piśmie wobec  pracodawcy, które zostaje dołączone do jego akt osobowych.
§  4
Organem prowadzącym  Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 im. Armii Krajowej w Opolu   jest Gmina Opole.

II. ORGANIZACJA   PRACY

§  5

Publiczna Szkoła Podstawowa Nr  29 w Opolu im. Armii Krajowej  w Opolu jest

szkołą  (zakładem pracy),  mającym siedzibę w   Opolu  przy ul. Szarych Szeregów 1
działającym na podstawie  przepisów  z dnia 07 września 1991 r., o systemie oświaty

(Dz .U. z 2004 r. Nr.256, poz. 2572 z  póżn.zm).
§  6

Pracodawca posiada obowiązki wynikające z przepisów prawa a w szczególności:

1.  zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków,
     sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz z 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.  zapewnić bezpieczne i higieniczne  warunki pracy oraz prowadzić systematyczne

     szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa higieny pracy i ochrony przeciwpożarowej,
4.  organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza 
     monotonnej  i pracy w ustalonym z góry tempie,

5.  przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, 

     wiek i  przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także    

     ze względu na  zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym   

     wymiarze  czasu pracy.

6.  terminowo i prawidłowo wypłacać pracownikom należne wynagrodzenie, 
7.  ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

8.  stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po raz pierwszy po ukończeniu szkoły   

     warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

9.  stosować do możliwości i warunków – w miarę  posiadanych środków, zaspokajać 

     bytowe, kulturalne  i socjalne potrzeby pracowników,
10. stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracowników oraz wyników 
      ich pracy,

11. prowadzić  dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta 

      osobowe pracowników, a w razie rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy z 

      pracownikiem – niezwłocznie  wydać pracownikowi świadectwo pracy,

12. wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia  społecznego i szanować   

     godność, dobra osobiste pracowników i nie dopuszczać do jakiejkolwiek dyskryminacji 
     w  stosunkach pracy,

13. zapewnić  pracownikom przydział i wykonywanie pracy zgodnie z treścią zawartej umowy 
      o  pracę oraz  wydawać pracownikom potrzebne narzędzia i materiały,

14. informować pracowników o ryzyku  zawodowym, które wiąże  się z wykonywaną pracą  oraz 
      o zasadach ochrony przed zagrożeniami,
15. oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe z wykonywaną pracą oraz stosować niezbędne    

      środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko.
§  7

1.  Pracownik jest obowiązany wykonywać prace sumiennie i starannie  oraz stosować się do   

     poleceń przełożonych, które dotyczą  pracy, jeżeli nie są  one sprzeczne z przepisami prawa lub   

     umową  o pracę.
Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1.  przestrzegać ustalonego czasu pracy w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 29 im. Armii   

     Krajowej w Opolu,

2.  przestrzegać regulaminu  pracy i ustalonego porządku w Publicznej Szkole Podstawowej  Nr 29   

     im. Armii Krajowej  w  Opolu,

3.  przestrzegać przepisów i zasad  bhp, co jest podstawowym obowiązkiem pracownik oraz  

     przepisów o   ochronie  przeciwpożarowej,
4.  dbać o dobro zakładu pracy i chronić jego mienie,

5.  zachować w tajemnicy  informacje organizacyjne zakładu, których ujawnienie mogłoby

     narazić  pracodawcę na szkodę,
6.  przestrzegać tajemnicy służbowej i  państwowej określonej w odrębnych przepisach,
7.  przestrzegać w zakładzie zasad współżycia społecznego,

8.  dbać o porządek i czystość na stanowisku pracy , w jego sąsiedztwie i zabezpieczyć je 
     po zakończeniu pracy,
9.  posiadać aktualną książeczkę zdrowia, poddawać się badaniom okresowym,
10. podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy.
         Pracownikowi zabrania się:  
1.opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezpośredniego przełożonego,
2.  wnosić i spożywać na  terenie zakładu pracy napoje alkoholowe bądź  też przebywać w pracy po  

     ich spożyciu, jak również  wchodzić do zakładu po ich spożyciu,
3.  wynosić z zakładu jakiekolwiek przedmioty stanowiące własność pracodawcy  bez pisemnej    

     zgody osoby upoważnionej przez pracodawcę.
§ 8

                                     Pracodawca ma następujące  prawa:

1.do korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników zgodnie z treścią  stosunku    

     pracy (zawartej umowy o pracę),
2.  w ramach uprawnień kierowniczych  wobec pracowników, do wydawania pracownikom 
     wiążących  poleceń służbowych i zarządzeń  dotyczących  pracy, które nie powinny być  

     sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę  oraz prawo do ustalania zakresu  obowiązków, 
     zadań i czynności pracowników oraz ich egzekwowania.
§ 9
                                 Pracownik ma następujące prawa:
1.do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikającym z treści zawartej 
     umowy o pracę  i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, 

2.  do wynagrodzenia za pracę,

3.  do bezpiecznych higienicznych warunków  pracy,
4. do równych praw z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków, a szczególnie 
    do równouprawnienia,

5.  pracownicy mają prawo do równego traktowania na zasadach określonych w dziale pierwszym   

     rozdział  II a kodeksu pracy,
6. do tworzenia organizacji pracowników i przystępowania do nich, które to organizacje – związki   

    zawodowe mają prawo do reprezentowania i obrony praw i interesów pracowników.
 III.       PORZĄDEK    PRACY

§  10
1.   Pracownik winien  stawić się do pracy  w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia 
      pracy znajdował  się na stanowisku pracy.
2.    Przyjście, obecność i wyjście z pracy pracownicy samorządowi  potwierdzają  przez 

       podpisanie  listy obecności w pracy, znajdującej się w  kadrach i na portierni  szkoły.
3.    Wyjście z pracy prywatne lub służbowe w godzinach pracy, pracownicy samorządowi 

        potwierdzają  osobiście w książce  ewidencji wyjść, która znajduje się w dziale kadr lub  

        na    portierni  szkoły.
§  11
1.W razie niemożliwości stawienia się do pracy , gdy przyczyna jest z góry znana pracownik   

      winien uprzedzić o tym pracodawcę  przed dniem przewidywanej nieobecności.
2.  W razie niestawienia się do pracy pracownik obowiązany jest powiadomić pracodawcę  o    

     przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonać  nie   

     później niż w drugim dniu  nieobecności.

     Zawiadomienia tego może pracownik dokonać osobiście , przez inną osobę, telefonicznie  lub za  

     pośrednictwem środka  łączności  w tym poczty, i  wówczas za  datę  zawiadomienia uważa się 
     datę   stempla pocztowego  przesyłki z informacją.

3.  Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.1. może być usprawiedliwione szczególnymi  
     okolicznościami uniemożliwiającymi pracownikowi terminowe dopełnienie obowiązku    

     określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożna chorobą połączoną  z nieobecnością  

     domowników  albo z innym zdarzeniem  losowym.

     Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemożliwiających terminowe 
     zawiadomienie pracodawcy o przyczynie  i okresie nieobecności pracownika w  pracy.

4.  Pracownik powinien potwierdzić na piśmie pracodawcy najpóźniej następnego dnia po powrocie  

     z urlopu, o którym mowa  w art.167 2 k. p. żądanie udzielenia tego urlopu.
§  12

 I. Spóźnianie lub opuszczanie pracy usprawiedliwiają następujące przyczyny:

1.czasowa niezdolność do pracy  spowodowana choroba pracownika lub opieką nad chorym  

     członkiem rodziny, pod warunkiem przedłożenia zaświadczenia lekarskiego o czasowej    

     niezdolności do pracy ,

2.  odosobnienie w związku z choroba zakaźną, pod warunkiem przedstawienia decyzji właściwego    

     inspektora sanitarnego,

3.  konieczność sprawowania osobistej  opieki nad zdrowym dzieckiem w  wieku  do 8 lat z powodu   

     nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola  lub szkoły, do  której dziecko  uczęszcza, 
     pod warunkiem złożenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego  oświadczenia o tym    

     fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

 4.  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się  wystosowane przez właściwy organ  
      w sprawie powszechnego obowiązku  obrony, przez organ administracji  rządowej lub    

      samorządu  terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję  organ prowadzący  postępowanie w    

      sprawach o wykroczenie w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed     

     tymi organami, pod warunkiem, że na wezwaniu zostanie uczyniona będzie adnotacja  
     potwierdzająca stawienie się pracownika na to wezwanie,
5.  odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończone w takim  czasie, że do  

     rozpoczęcia pracy nie upłynęło  8 godzin, pod warunkiem, że podróż odbywała się w warunkach  

     nie  umożliwiających odpoczynek nocny oraz, że pracownik  złożył odpowiednie pisemne 
     oświadczenie w tej sprawie,

6.  dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy pracownik jest obowiązany złożyć pracodawcy     

     najpóźniej w dniu przystąpienia do  pracy po okresie nieobecności z   zastrzeżeniem ust.3,
7.  zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, pracownik jest obowiązany     

     dostarczyć pracodawcy nie później   niż w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania.
      Niedopełnienie tego obowiązku powoduje obniżenie o 25 % wysokości zasiłku przysługującego   

      za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolności  od pracy do dnia  dostarczenia  zaświadczenia   

      lekarskiego chyba że niedostarczenie zaświadczenia nastąpiło  z przyczyn niezależnych od        

      pracownika,

8. udzielenie pracownikowi zwolnień od pracy  regulują przepisy rozporządzenie Ministra Pracy  i 
    Polityki Socjalnej  dnia 15.05.1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania  nieobecności w 
    pracy oraz  udzielania pracownikom zwolnień od pracy   (Dz.U.Nr.60 poz.281 z późn. zm.),
9. zasady postępowania  w sprawach wypłaty zasiłków za czas choroby regulują przepisy ustawy  z 
    dnia  25.06.1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia  społecznego w razie choroby i 
    macierzyństwa  (Dz  .U. z 2005 r. Nr 31, poz.267 z  późn.zm).
§  13
 Pracownik może przebywać na terenie Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 im. Armii   

 Krajowej  w Opolu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy w uzasadnionych 
 przypadkach, po uzyskaniu   pisemnej zgody dyrektora szkoły   lub na jego polecenie.
§  14     
1.  Pracownicy są obowiązani   dbać o czystość i porządek na stanowisku pracy i w jego            

     najbliższym    otoczeniu.
     Po zakończeniu pracy są  obowiązani do należytego zabezpieczenia urządzeń, akt i      

     dokumentów, do  wygaszania oświetlenia i zamknięcia okien i pomieszczeń szkoły.
      §  15

1.W ramach odpowiedzialności porządkowej pracowników, za nieprzestrzeganie przez pracownika  
     ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny  pracy, 

     przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia obecności w 
     pracy oraz  usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca  może stosować wobec
pracownika :
1) karę upomnienia

2)        karę nagany

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i przeciwpożarowych, opuszczenie  pracy  

    bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie  alkoholu   

    w czasie pracy lub na terenie Publicznej Szkoły Podstawowej  Nr 29 im. Armii Krajowej  w 
    Opolu dyrektor szkoły może zastosować wobec pracownika karę pieniężną.
3.Kara pieniężna zarówno za jedno  przekroczenie jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej 

    nieobecności  nie może być   wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika  łącznie  kary 
    pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej  części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi 

    do wypłaty, po dokonaniu  potrąceń  z art. 87 § 1 pkt.1 – 3  kodeksu pracy.
4. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu.
5. Wpływy z kar pieniężnych  przeznacza się na poprawę warunków  bezpieczeństwa i higieny   

    pracy.
§   16

Tryb nakładania kar porządkowych, ich przedawnienie, tryb  odwoławczy od orzeczonej kary 
i uznanie kary za niebyłą regulują: art.108 – 113  kodeksu pracy.
                                 IV.        CZAS      PRACY

1. Czasem pracy    jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie  

    pracy  lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2.Czas pracy powinien być w pełni wykorzystywany przez każdego pracownika na wykonanie   

    obowiązków  służbowych.
3.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
4.Potwierdzeniem przybycia i obecności pracownika w pracy jest:

    -    w odniesieniu do nauczycieli      -   wpis w dziennikach lekcyjnych, 

    -   w  odniesieniu do pracowników samorządowych  - wpis w liście obecności  godzinę 
         rozpoczęcia i godzinę zakończenia pracy,

     Do celów rozliczania czasu pracy pracownika :

1.przez dobę  – należy rozumieć 24 kolejne godziny poczynając od godziny w której 
    pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,
2.przez tydzień  - należy rozumieć 7 kolejnych  dni kalendarzowych poczynając od 

             pierwszego  okresu rozliczeniowego,

3.czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin, w  przeciętnie w   

   pięciodniowym tygodniu pracy od poniedziałku do piątku w przyjętym  okresie rozliczeniowym 

   nie    przekraczającym 3 miesięcy,  począwszy od stycznia, z zastrzeżeniem art. 135 -138, 143 i 
   144   kodeksu pracy.
§  18
Dniami wolnymi od pracy oprócz niedzieli, świąt są wszystkie  soboty.
§  19
1.Ustala się następujące  rozkłady czasu pracy  :

1.     pracownicy  pedagogiczni         -  według obwiązującego  planu  zajęć i planu 

                                                               dydaktyczno -  wychowawczego, 

2.     pracownicy administracji            -   od 7oo  do  15oo   lub od 730  do 1530
                     3.     pracownicy  obsługi :

                      - sprzątaczka w segmentach   B, C  i  D 

                             I zmiana - od  6oo  do  14oo -   pełny etat,  od 6oo  do  10oo  - 1/ 2  etatu ,

                            II zmiana  -od   13oo  do 21oo,
                         -  sprzątaczka   w segmencie       A  
                             I zmiana    -  od   6oo      do   14oo 
             II zmiana    -  od   14oo   do    22oo 
          -  woźne        I zmiana    od  600   do 14oo
                               II zmiana    od 14oo  do 22oo 
        -   konserwatorzy   od  7oo   do   15oo   (na pełnym etacie)
1.Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają  umowy  o   

    pracę oraz indywidualne  miesięczne haromonogramy czasu pracy.

2.Na  pisemny i uzasadniony wniosek pracownika, dyrektor szkoły może ustalić  indywidualny  
   czas pracy, którym pracownik jest objęty.
3.Dyrektor szkoły uwzględniając potrzeby obsługowe placówki – obiektu, może 

   ustalić zmiany  w czasie  pracy pracowników poszczególnych grup pracowniczych.
§   20

1.Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej  6 godzin, mogą korzystać z  
   15 – minutowej przerwy w pracy.
   Czas rozpoczęcia i zakończenia tej przerwy ustala  pracodawca w porozumieniu  z pracownikami.   

   Przerwa trwa 15 minut  między godz.  10oo -  11oo.

§  21
1.Pora  nocna   obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin, od godz. 22oo  do 6oo  dnia  następnego.

2.Za pracę w niedzielę i święta uważa się pracę wykonywaną  od godz. 6oo.
 §  22
I.Praca  wykonywana ponad normy czasu pracy zgodnie z przepisami kodeksu pracy stanowi  pracę 

   w godzinach nadliczbowych.
1.Tygodniowy czas pracy, łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 
    godzin  w przyjętym okresie rozliczeniowym,  i 150 godzin w roku kalendarzowym.
2.Ograniczenia o których mowa w pkt.2 nie może dotyczą pracowników zarządzających w  imieniu 

    pracodawcy zakładem pracy.
3.Nauczyciela w trakcie odbywania stażu będącego warunkiem uzyskania kolejnego stopnia  
    awansu zawodowego oraz pracownicy w ciąży niewolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych 
    ani w porze nocnej. Pracownicy w ciąży  niewolo bez jej zgody delegować  poza stałe miejsce 
    pracy ani zatrudniać w systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139.
4.Pracownika  opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego 
    zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie  czasu pracy, którym 
    mowa w art. 139 kodeksu  pracy, jak również oddelegować  poza stałe miejsce pracy.
5.W zamian za czas przepracowany  w godzinach nadliczbowych, pracodawca na pisemny wniosek 

    pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu pracy wolnego od pracy.

6.Pracownikowi który wykonywał pracę w godzinach nadliczbowych w dniu wolnym  od pracy, 
    wynikającym z rozkładu czasu pracy  w przeciętnie  pięciodniowym tygodniu  pracy  przysługuje  
    w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony  pracownikowi  do końca okresu 
    rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
7.Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych może 
    nastąpić także bez wniosku pracownika. W takim przypadku  pracodawca  udziela  czasu 

    wolnego  od pracy, najpóźniej do końca okresu  rozliczeniowego w wymiarze o połowę wyższym 
    niż liczba przepracowanych  godzin nadliczbowych, jednakże nie może to  spowodować 
    obniżeniu wynagrodzenia należnego pracownikowi  za pełny   miesięczny wymiar czasu pracy.
V.  BEZPIECZEŃSTWO  I  HIGIENA   PRACY  ORAZ OCHRONA 

     PRZECIWPOŻAROWA

§  23
I.Podstawowym obowiązkiem  każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów 
    BHP oraz  przepisów przeciwpożarowych .W szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:

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.stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie przeznaczeniem,
5.poddawać się w wyznaczonym przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do   

   zaleceń wskazań lekarskich,

6. niezwłocznie informować przełożonych zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub  o 
    stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia,
7. lojalnie  współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu obowiązków  dotyczących 
    BHP.

II.  Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w  ust. 1, 
      w szczególności przez  wydawanie stosownych poleceń, usuwanie  ewentualnych uchybień lub 
      zagrożeń oraz zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń  organów nadzoru nad 
      warunkami pracy, w tym organów społecznego  nadzoru oraz wskazań lekarskich.
                                    W szczególności pracodawca jest zobowiązany  do:

1.organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki 

   pracy, 
2.zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie     

   przeciwpożarowej i  przeprowadzania szkoleń w tym zakresie,
3.każdy nowo zatrudniony  pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy  jest    
   zobowiązany przejść  szkolenie wstępne w zakresie  bezpieczeństwa i higieny  pracy    oraz  
   przepisów przeciwpożarowych  :

                       a ) szkolenie wstępne przygotowuje pracownika do bezpiecznego wykonywania 

                            powierzonej  pracy oraz zapewnienia umiejętności bezpiecznego zachowania się   
                             na  terenie  zakładu pracy w zakresie niezbędnym do potrzeb wynikających z  

                             zajmowanego stanowiska,
                b)  szkolenie wstępne nowozatrudnionych  pracowników obejmuje:

                     - instruktaż ogólny -  przeprowadzany przez pracownika zajmującego się sprawami 

                      bhp,
                    - instruktaż stanowiskowy przeprowadzany przez kierownika komórki lub osobę 
                            przez  niego upoważnioną, w której pracownik ma być zatrudniony.

4.  Niezależnie od instruktażu ogólnego i stanowiskowego pracownicy podlegają szkoleniom,
          szkolenia okresowe bhp odbywają  się:
                        a)    osoby kierujące pracownikami            - raz na 5 lat

                        b)    pracownicy  służb bhp                         - raz na 5 lat

                        c)     nauczyciele, pracownicy administracyjno-biurowi, nie rzadziej niż raz na
                                6  lat,

                 d)     pracownicy na stanowiskach robotniczych – nie rzadziej niż raz na 3 lata,

                                (obsługa) 
Zaświadczenia potwierdzające odbycie szkolenia okresowego przechowywane są w aktach   osobowych pracownika.
5. Pracodawca prowadzi dokumentację w zakresie oceny ryzyka zawodowego w związku 

    z wykonywana pracą.
6. Pracownik fakt zapoznania się z ocena ryzyka zawodowego potwierdza własnoręcznym 
    podpisem na  Oświadczeniu o zapoznaniu  się z ryzykiem zawodowym, które przechowywane  
    jest w aktach  osobowych pracownika.
7. Kierowania  pracowników na  badania lekarskie.
8. Pracodawca  jest obowiązany   zapewnić   pracownikowi  nieodpłatnie środki ochrony    

    indywidualnej.
    Rodzaje środków ochrony indywidualnej ustala pracodawca w tabeli norm przydziału tych   

    środków na poszczególnych stanowiskach  pracy, określa załącznik Nr 1 do Regulaminu.
9.Wymiana  odzieży roboczej należy do pracodawcy.
10.  Pracodawca  może dopuścić  pracownika do pracy gdy posiada on wszelkie 

       wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbył szkolenie wstępne w zakresie BHP i ochrony 
       przeciwpożarowej.
       Jeżeli wykonywanej danej pracy wymaga stosowania środków ochrony  indywidualnej lub 
       odzieży i obuwia roboczego  dopuszczenie do pracy może nastąpić wyłącznie po odpowiednim   

       wyposażeniu danego pracownika.
11.  Pracodawca zapewnia warunki do prania, naprawy odzieży roboczej.
12. Pracownikom obsługi przyznawane są środki higieny osobistej, napoje chłodzące określone  w 
      załączniku  Nr 2  do Regulaminu.
13.  Pracownikom szkoły Pracodawca  zapewnia ręczniki jednorazowe i mydło w płynie, które są 
       udostępnione do użytku służbowego w obiekcie szkolnym.
14.  Pracodawca zapewnia pracownikom  użytkującym w czasie pracy monitor ekranowy.

       Co najmniej przez połowę dobowego wymiaru czasu pracy, częściowy zwrot kosztu okularów 
       korygujących wzrok przypadku gdy wyniki badań okulistycznych  przeprowadzanych w  
       ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej  wykażą potrzebę ich stosowania.
       Refundacja części kosztów zakupionych przez pracownika okularów może nastąpić raz na dwa   

       lata na podstawie przedstawionego zaświadczenia lekarskiego  i przedłożonego rachunku.
       Kwotę refundacji określa każdorazowo pracodawca.
§  24
         Zabrania się pracownikom :

1.Wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnego z przeznaczeniem.
2.Samowolnego przerabiania lub demontowana elementów wyposażenia technicznego,

    upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.
3.Jeżeli warunki nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia   

    lub życia pracownika albo innych osób, pracownik ma prawo i obowiązek  powstrzymać się od  
    wykonywania pracy i niezwłocznie  zawiadomić o tym  bezpośredniego przełożonego.
4. Jeżeli powstrzymanie się od pracy usuwa zagrożenia, pracownik powinien natychmiast oddalić 
    się z  miejsca zagrożenia, niezwłocznie  informując o tym bezpośredniego przełożonego.
    Za okres  powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej pracownikowi  
    przysługuje prawo do wynagrodzenia.
    VI.       OCHRONA   PRACY   KOBIET  I  MŁODOCIANYCH 
1.Niewolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych  dla 

   zdrowia, wykaz tych prac został uregulowany w art.176 kodeksu pracy oraz  rozporządzenia   

   Rady Ministrów w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych lub  szkodliwych dla 

   zdrowia.
2. Pracodawca nie przewiduje zatrudniania młodocianych .

VII.     WYPŁATA   WYNAGRODZEŃ
Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną.
Za czas niewykonania pracy pracownik  zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas gdy przepisy pracy tak stanowią.
§  25

1.Wynagrodzenie i inne należności wynikające ze stosunku pracy jest wypłacane w kasie 
    Publicznej  Szkoły Podstawowej Nr 29 im. „Armii Krajowej „ w  Opolu  w następujących 

    terminach:

- pracownikom  samorządowym       -  
  jeden raz w miesiącu z dołu w  ostatnim  dniu    miesiąca  jeżeli ustalony        
                    wynagrodzenia za  pracę jest dniem wolnym   od pracy, wynagrodzenie 
                   wypłacane jest   dniu poprzedzającym,

                  -  nauczycielom                                                            
  -    jeden raz w miesiącu z góry w 1 dniu  miesiąca, jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest 

       dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym,

                 - wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe     nauczycielom      
                                                                                -   jeden raz w miesiącu z dołu w  ostatnim 
                                                                                    każdego miesiąca, jeżeli ustalony dzień 

                                                                                    wypłaty  wynagrodzenie za pracę jest  
                                                                                    dniem   wolnym od pracy, wynagrodzenie 
                                                                                    wypłacane jest  w dniu poprzedzającym.
 Wypłata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika może nastąpić po uzyskaniu  jego zgody  na piśmie,

                 -     wynagrodzenie płatne  z dołu przekazuje się na konta osobiste pracowników nie 

                      później  niż na trzy dni robocze przed końcem miesiąca.
2.Należne wynagrodzenie może być podjęte przez inną osobę  tylko po przedłożeniu przez  nią  
   pisemnego upoważnienia podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego  osoby 

   upoważnionej, pokwitowanie odbioru wynagrodzenia  jest dla Publicznej Szkoły Podstawowej  

   Nr 29 im. Armii Krajowej w Opolu dowodem wypłaty,

§  26
1.Szczegółowe zasady wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w     

    Publicznej  Szkole Podstawowej Nr 29  im.  Armii Krajowej  w Opolu reguluje oddzielny    

    Regulamin Wynagradzania.
2.Szczegółowe zasady świadczeń socjalnych  wszystkim pracownikom zatrudnionych w      

    Publicznej Szkole Podstawowej reguluje oddzielny Regulamin Zakładowego Funduszu   

   Świadczeń Socjalnych Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 im. Armii Krajowej  w Opolu.
VIII.   URLOPY  I ZWOLNIENIA   OD PRACY

§  27
1. Pracownikom pedagogicznym udziela się urlopu w oparciu o Ustawę  z dnia 26 stycznia   

1982 r. Karta Nauczyciela.
2. Urlop dla pracowników samorządowych udzielany jest na zasadach określonych w Kodeksie    

Pracy – zgodnie z planem urlopów.
3. Plan urlopów wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 30 stycznia na każdy rok 

       kalendarzowy  biorąc pod uwagę wnioski pracowników.
4. Planem urlopów nie obejmuje się 4 dni urlopu na żądanie pracownika w roku kalendarzowym.
5. Urlop na żądanie  pracownika w wymiarze 4 dni powinien być wykorzystany w  danym roku 

       kalendarzowym.
6. Urlop wypoczynkowy  udzielany jest pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopów, na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu złożony co najmniej z 7 - dniowym wyprzedzeniem przed planowaną datą rozpoczęcia urlopu.
7. Pracownik jest uprawniony do rozpoczęcia urlopu, po uzyskaniu zgody pracodawcy na karcie urlopowej.
Wymiar urlopu wynosi  :

-  20 dni roboczych   -  jeżeli  pracownik jest zatrudniony krócej niż 10l lat,

-  26 dni roboczych   - jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,

8. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni  kalendarzowych.
       Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy 

        ustala się proporcjonalnie do  wymiaru czasu pracy  tego pracownika, biorąc za podstawę    

        wymiar urlopu określony w  rozdziale  VIII regulaminu pracy, niepełny dzień urlopu   

        zaokrągla się w górę  do  pełnego dnia.
 9.   Pracownicy korzystają ze zwolnień od pracy na zasadach określonych w   przepisach 
       kodeksu pracy, w przepisach  wykonawczych i szczegółowych,  a w szczególności:

             - pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat 

               przysługuje w ciągu  roku kalendarzowego zwolnienie  od pracy - 2 dni
               z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
10. W trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach pracodawca jest zobowiązany   
       zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po okazaniu 
       odpowiednich dokumentów:

- 2 dni   w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i 

   pogrzebu małżonka  pracownika lub jego dziecka, ojca matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dzień  - w razie ślubu dziecka pracownika  albo zgonu i   pogrzebu  jego siostry, 
   brata, teściowej, teścia, babki, dziadka,  a  także innej osoby pozostającej na 

   utrzymaniu pracownika lub pod jego  bezpośrednia opieką.
11. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy  zawodowej z zachowaniem prawa do 

      wynagrodzenia za czas niezbędny do wykonywania doraźnej czynności wynikającej z   

      jego funkcji związkowej , jeżeli czynność ta nie może być wykonana  w czasie wolnym 
      od pracy.
 §   28

1.Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić  mu  urlopu bezpłatnego, jeżeli 
     nie spowoduje to  zakłócenia normalnego toku pracy.
2.Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do  okresów pracy, od którego zależą uprawnienia      

    Pracownicze.    
                             IX .     POSTANOWIENIA  KOŃCOWE
       §   29
W czasie nieobecności pracownika, dyrektor  Publicznej Szkoły Nr 29 im. Armii  Krajowej  
w  Opolu wyznacza na ten okres  zastępstwo innego pracownika lub rozdziela czynności  nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników.
§   30
Dyrektor Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 im. Armii Krajowej Opolu  przyjmuje interesantów w sprawach wniosków, skarg i zażaleń  codziennie  od 11oo do 13oo.

§  31

Sekretariat Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 im. Armii Krajowej w Opolu jest czynny we wszystkie  dni robocze   w godzinach  od  7oo  do  15oo.

§  32

Przepisy Regulaminu Pracy nie na ruszają  postanowień umów o pracę  zawartych z poszczególnymi pracownikami  Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 im. Armii  Krajowej   Opolu.
§  33

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, mają  zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy , Karty Nauczyciela,  przepisy wykonawcze i inne przepisy prawa pracy.

§  34

Regulamin niniejszy wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia  ogłoszenia na   tablicy ogłoszeń w   Publicznej Szkole Podstawowej Nr 29 im. Armii Krajowej  w Opolu .
  §   35

1.Regulamin niniejszy może być zmieniony lub uzupełniony w  formie aneksów uzgodnionych  
   zakładowymi organizacjami związkowymi.
2.Regulamin Pracy Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 im. Armii Krajowej w Opolu  znajduje 
   się w sekretariacie Publicznej Szkoły Podstawowej im. Armii  Krajowej lub  w dziale kadr 
   szkoły.
§  36

Traci moc dotychczasowy :

       Regulamin Pracy  Publicznej Szkoły Nr 29 im.  Armii   Krajowej w Opolu 
                    Aneks nr 1/ 2008  do Regulaminu Pracy Publicznej Szkoły Podstawowej Nr 29 

       im. Armii  Krajowej  z dnia 25.08.2008 r. 
                                                                                                          …………………….. 

                                                                                                             (dyrektor szkoły)

         Uzgodniono  ze związkami zawodowymi:

           …………………………………………
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