REGULAMIN PRACY

SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. P. STALMACHA
W PRZEGEDZY

Podstawa prawna:
- Art.104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz.U.Z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami.)
- Ustawa o zm. ustawy Kodeks pracy z dnia 14.11.2003r.

1 PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

organizacj¢ pracy,

czas pracy, (systemy i rozktady czasu pracy), porg nocna,

sposoby i terminy usprawiedliwienia nieobecnosci,

sposoby potwierdzenia obecnosci w pracy,

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

nagrody i kary zwiazane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

sposOb prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
pracy i stanowisko.

§3

Przed dopuszczenia do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznawany z przepisami regulaminu,
podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia zostanie dotaczone do akt.



1.

I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY

§4
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

a) troska o zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,

b) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

c) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w szkole porzadku,

d) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg,

e) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

f) przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych ,

g) dbanie o dobro zaktadu pracy,

h) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazic¢
pracodawcg na szkodg,

1) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspoélzycia spotecznego,

j) dbanie o czystos¢ 1 porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

k) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy swojego stanowiska
1 pomieszczenia pracy

2. Kontrola wykonywania przez pracownikow obowiazkéw zajmuje si¢ dyrektor szkoty.

§5

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g
h)

3

wyposazy¢ pracownika w niezbedne materiaty do wykonywania pracy na stanowisku,
zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkoéw oraz z

jego uprawnieniami,

organizowa¢ prace¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i

kwalifikacji pracownika,

terminowo 1 prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje

wynagrodzen i udostepniac ja na zyczenie pracownika,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stwarza¢ warunki

do awansu zawodowego nauczycieli,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow oraz dbaé

o ochrong zdrowia,

niezwlocznie wyda¢ pracownikom s$wiadectwo pracy w przypadku rozwiazania

lub wygasnigcia stosunku pracy,

prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

stwarza¢ klimat wspotpracy 1 wpltywac na ksztaltowanie wlasciwych zasad wspotzycia

spotecznego.



III CZAS PRACY

§6

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

(O8]

§7

Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

a) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w ramach ktorych
nauczyciel obowiazany jest realizowac zajecia dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze ustalone w art. 42 ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela,

b) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4 miesigey.

Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:
a) ust. 1 pkt a) stanowi prac¢ w godzinach ponadwymiarowych,
b) ust. 1 pktb) stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§8

Obecnos¢ w pracy pracownik nie begdacy nauczycielem potwierdza osobiscie
podpisem na liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do szkoly.

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

Przebywanie pracownika na terenie szkoty poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda dyrektora szkoty.

§9

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow niepedagogicznych ustala co
roku dyrektor szkoly - wg zatacznika do Regulaminu.

Nauczyciel rozpoczyna i1 konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate czynno$ci i zajgcia zwiazane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okre§lonym indywidualnie.

Pora nocna trwa od godziny 22:00 do godziny 06:00

Pracownicy administracji 1 obstugi korzystaja z 15 min. przerwy na positek wliczanej
do czasu pracy.



IV URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§10

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw lub ustala jego termin
w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski
pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na karcie urlopowe;j.

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

5. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢
najpézniej do konca 1 kwartatu nast¢pnego roku.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie
przecig¢tnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia
urlopu. W przypadku znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.

7. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona zlozy
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

8. Nauczycielowi szkoty feryjnej przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie
ferii zimowych 1 letnich.

§11

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy:
a) okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze,
b) przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesiace strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn

2. Dyrektor szkoty moze zatrudnia¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia egzaminéw lub wykonywania prac zwigzanych z zakonczeniem roku
szkolnego badz przygotowania nowego roku szkolnego.

§12

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
a) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
c) na czas sprawowania funkcji w samorzadzie terytorialnym,



d) na czas pehienia funkcji zwiazkowych z wyboru poza zaktadem pracy, jezeli z
tego faktu wynika wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;.

§13

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, przystuguje urlop dla poratowania zdrowia
w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo 1 roku.

2. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia orzeka lekarz
ubezpieczenia zdrowotnego leczacy nauczyciela.

3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
calego zatrudnienia.

§14

1. W trybie i na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami Dyrektor jest
zobowiazany zwolni¢ pracownika z pracy :

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci :
a) tawnika w sadzie,

2) wecelu:
a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b) stawienie si¢ na wezwanie organu administracji rzadowe;j, samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium d.s. wykroczen.
¢) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazujacych badan lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy.

§15

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:
a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, te$cia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§16

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.



§17

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

W zaktadzie pracy prowadzona jest przez sekretariat ksigga ewidencji nieobecnosci w
godzinach shuzbowych, w ktérej podaje si¢ cel wyjscia 1 dokladne miejsce
przebywania oraz czas i datg wyjscia i powrotu potwierdzone podpisami pracownika,
Kazdorazowo pracownik opuszczajacy miejsce pracy zobowiazany jest dokonad
odpowiedniego wpisu.

. Zaprawidtowe prowadzenie ewidencji odpowiada pracownik sekretariatu szkoty.

§18

Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:

a)
b)

c)

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

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

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie,

V BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§19

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 20

Pracodawca jest obowiazany:

a)
b)

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przeciwpozarowymi.,
organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.



VI OCHRONA PRACY KOBIET
§21
Kobiety w ciazy lub opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
delegowac poza stale miejsce pracy.
§22
W razie, gdy czas pracy kobiety karmiacej dziecko piersia wynosi ponad 4 godziny ciaglej

pracy dziennie, przyshuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do
czasu pracy.

VII WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§23
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakos$ci §wiadczonej pracy.
§24
Dla pracownikéw obstugi i administracji wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢
»Z dolu” w ostatnim roboczym dniu miesigca, za$§ nauczycielom wedlug odrebnych
przepisow.
§25

Szczegdlowe zasady wynagrodzenia za pracg oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca okresla
regulamin wynagrodzenia, a dla nauczycieli odrebne przepisy.

§ 26

Wynagrodzenie wyptlaca si¢ pracownikowi na wskazany przez niego rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy lub w formie gotowkowe;.



VIII DYSCYPLINA PRACY

§27

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

§ 28

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie si¢ do pracy.

§ 29

W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy
0 przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby
lub za posrednictwem poczty.

Za datg zaswiadczenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§ 30

W razie nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z:
a) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,
b) choroba czlonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania opieki osobiste;,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie.

§ 31

1. Pracownikdw obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych
srodkow tacznosci, wyposazenia pomieszczen shluzbowych oraz innego mienia szkoty lub
mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za
zgoda dyrektora szkoty, mozliwe jest odstapienie od tego zakazu.

2. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, wyposazenia w narzg¢dzia i materiaty zawiera zalacznik do niniejszego regulaminu

§ 32



1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow BHP i przeciwpozarowych moze by¢ zastosowana kara:

- upomnienia,

- nagany.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3.Kary stosuje Dyrektor Szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma
wktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora Szkoty.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

5. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z  akt osobowych pracownika.

§33

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara pieni¢zna.

2. Wpltywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa 1 higieny

pracy.

IX NAGRODY I WYROZNIENIA

1. Zanienaganng prac¢ zawodowa, wzorowa postawe i postgpowanie oraz szczegolne
osiagnigcia dyrektor zaktadu pracy, po zasiggnigciu opinii zwiazkow zawodowych
moze przyzna¢ nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagrodg dyrektora szkoty w formie pieni¢zne;j
b) pochwalg pisemna

c) pochwale publiczna,

d) dyplom uznania.

2. W przypadku pracownikow pedagogicznych stosuje si¢ dodatkowo przepisy Karty
Nauczyciela.

3. Kopie dokumentéw o przyznaniu nagrody przechowuje si¢ w teczkach osobowych.

TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH
ZWIAZANYCH Z PRZESTRZEGANIEM
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

1. Dyrektor zaktadu pracy ma obowiazek nie dopuszczenia do pracy pracownika, w
przypadku stwierdzenia, ze stawit si¢ w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat
alkohol w pracy. Okolicznosci stanowiace podstawe decyzji powinny by¢ podane



pracownikowi do wiadomosci.

2. Dyrektor ma obowiazek pouczenia pracownika o przystugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu trzezwos$ci i obowiazku poniesienia kosztow badania w
razie stwierdzenia stanu nietrzeZwosci.

3.W aktach pracownika powinien znajdowac¢ si¢ protokot ze stwierdzeniem naruszania
obowiazku trzezwosci.

4.W przypadkach naruszania obowiazku trzezwos$ci przez pracownika stosuje si¢ wobec niego
kary okreslone w Kodeksie Pracy i w Karcie Nauczyciela oraz w ustawie
o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

5. Bezwzglednie zakazuje si¢ pracownikom przebywania na terenie szkoly w stanie

nietrzezwym w godzinach pracy oraz poza godzinami pracy .

XI PRZEPISY KONCOWE

§ 34

W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor przyjmuje pracownikow codziennie
w godz. 14.00 - 15.00 w kancelarii szkoty.
§35

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy i ustawy Karta Nauczyciela.

§ 36

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor
szkoty po uzyskaniu akceptacji zwiazkow zawodowych.

2. O zmianach tre$ci regulaminu oglasza si¢ w sposéb przyjety w szkole.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty podania jego tresci
do wiadomosci pracownikow.
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