REGULAMIN PRACY
Szkoly Podstawowej nr 7 w Czerwionce-Leszczynach

Celem regulaminu jest stworzenie warunkow wlasciwego porzadku pracy, dyscypliny
pracy, okreslenie obowiazkow 1 uprawnien pracownikow.
Regulamin zostal opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20
grudnia 1974r. w sprawie regulamindw pracy oraz zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy i udzielania zwolnien od pracy (Dz. U. nr 49, poz.299 z p6z. zm.).

Postanowienia ogdlne

§1

3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikdéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i1 bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy.

4. Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w

niniejszym regulaminie.
Obowiazki zaktadu pracy

§2

Zaktad pracy obowiazany jest:

10.)  zaznajomi¢ pracownikdéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

11.) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

12.)  zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

13.) do terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

14.)  ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

15.) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

16.)  zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

17.)  stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich

pracy,
18.)  wplywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspdlzycia spotecznego.

Obowiazki pracownika

§3

Pracownik obowiazany jest wykonywac pracg sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy

Pracownik jest obowiazany m. in. :

9. przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy 1 wykorzystywacé go w sposob
efektywny,

10.) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie regulaminu pracy,

11.)  doktadnie i sumiennie wykonywac¢ polecenia przetozonych,



12.)  dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu
inicjatywe,

13.)  przestrzega¢ przepisdw zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

14.)  dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie zaktadu i uzywac je zgodnie z
przeznaczeniem,

15.) przestrzegaé tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej,

16.) przejawia¢ kolezenski, ludzki stosunek do kolegow i1 podwtadnych.

§ 4

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza si¢:

8.) zte 1 niedbate wykonywanie pracy,

9. nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

10.) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,

11.)  spozywanie alkoholu w czasie pracy,

12.)  zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

13.) niewykonywanie polecen przetozonych,

14.) niewlasciwy, obrazajacy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych,
wspotpracownikow.

§5

3. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujacy na spozycie
alkoholu lub, Ze spozywat alkohol w szkole, przetozony pracownika powinien nie dopusci¢
go do pracy,

4. Dyrektor Szkoty lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych w ust. 1
powinien podja¢ stosowne dziatania w celu udokumentowania spozywania alkoholu poprzez
przeprowadzenie badania krwi.

Czas pracy
§ 6
4. Pracownikéw obowiazuje nastgpujacy czas pracy:

c.) pracownicy pedagogiczny — wedtug obowiazujacego planu zajeé i planu dydaktyczno
— wychowawczego szkoty,

d.) pracownicy administracyjni — godz. 12.30 do 15.30

- 40 godz. tygodniowo

5. Rozktad czasu pracy w zaktadzie, a w szczegdlnosci poczatek i koniec pracy oraz
wprowadzenie zmian ustala Dyrektor Szkoty w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi.

6. Praca wykonywana w godzinach od 21.00 do 7.00 jest w mys$l regulaminu praca w
porze nocnej. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci i na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

Urlopy wypoczynkowe, bezptatne 1 inne

§7

4. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w kodeksie pracy
zgodnie z planem urlopow.



5. Plan urlopow ustala Dyrektor Szkoly w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.
6. Urlopy wypoczynkowe przystuguja:
d) nauczycielom zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w wymiarze odpowiadajacym
okresowi ferii 1 w czasie ich trwania,
e) nauczycielom zatrudnionym w szkotach (placoéwkach), w ktorych nie sa przewidziane
ferie szkolne przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 6 tygodni w czasie
ustalonym w planie urlopow,
f) pracownikom administracji i obstugi :
- prawo do pierwszego urlopu po przepracowaniu calego roku,
- wymiar urlopu wynosi:
18 dni roboczych po przepracowanym roku
20 dni roboczych po 6 latach pracy

26 dni roboczych po 10 latach pracy,

§ 8

2. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami zaktad pracy moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy:
c.) okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze,

d.) przy udzielaniu urlopu bezplatnego dtuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

2. Zasady udzielania urlopu bezptatnego dla nauczycieli okresla art. 68 ustawy — Karta
Nauczyciela.

§9

6. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prac¢ zawodowa.

Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy,

7. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbg¢dny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy.

Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,

8. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

- $lubu pracownika — 2 dni,

- urodzenia si¢ dziecka — 2 dni,

- slubu dziecka — 1 dzien,

- zgonu malzonka, dziecka, ojca, matki — 2 dni,

- zgonu tescia, teSciowej 1 innego czlonka rodziny — 1 dzien,

9. Pracownicy wychowujacej dzieci do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie od
pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Uprawnienie to przystuguje roéwniez pracownikom bedacym jedynymi opiekunami dzieci w
wieku do lat 14,

10.  Pracownica karmiaca dziecko piersia, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy, Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo



do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane acznie.

W przypadku kobiet-nauczycielek, przystuguje im prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 10

Przez nie usprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumie¢ niestawienie si¢ do pracy lub
opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia. Za nie usprawiedliwione opuszczenie
pracy uwaza si¢ rowniez niedopuszczenie do pracy pracownika znajdujacego si¢ w stanie
nietrzezwym w chwili przybycia do pracy lub w czasie pracy.

Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spoéznien do pracy

§ 11

4. O niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ zaktad pracy.

5. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ zaktad

pracy o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnos$ci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym osobis$cie, przez inne osoby
lub przez poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

6. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, uwaza si¢ za usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie
nieobecnosci.

§ 12

3. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy przedstawiajac zaktadowi pracy niezwlocznie przyczyng nieobecnosci, a na zadanie
kierownika zaktadu pracy takze odpowiednie dowody.

4. W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z:

4.) niezdolnos$cia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

5. leczeniem uzdrowiskowym, jezeli okres ten zostal uznany §wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
6.) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika

osobistej opieki pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ t¢ nieobecnos¢, dorgczajac
zakltadowi pracy za§wiadczenie lekarskie najpodzniej w dniu przystapienia do pracy.

Postgpowanie w przypadkach przekroczenia postanowien regulaminu

§ 13

Wobec pracownikéw, ktorzy dopuszczaja si¢ naruszenia przepisoOw okre§lonych w niniejszym
regulaminie stosowane beda nast¢pujace srodki:

f) udzielanie upomnienia,

g) udzielanie ostrzezenia,

h) nalozenie kary pieni¢znej,

1) zwolnienie z pracy z zachowaniem warunkow wypowiedzenia,
1) rozwiazanie umowy o prace ze skutkiem natychmiastowym.

§ 14



4. Kary, o ktérych mowa w § 13 moga by¢ stosowane tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

5. Karg wymierza dyrektor szkoly i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie.

6. Dyrektor szkoly moze poda¢ do wiadomosci zatogi fakt ukarania pracownika kara
nagany.

§ 15

Rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika moze nastapi¢ w razie:
c.) naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych:

- zakldécenia porzadku publicznego w miejscu pracy,

- opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,

- stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,

- spozywanie alkoholu w czasie pracy,

d.) kierownik zaktadu pracy podejmuje decyzje w sprawie rozwiazania umowy po
zasiggnigciu opinii zaktadowych organizacji zwiazkowych.

§ 16
Postanowienia § 15 nie dotycza nauczycieli mianowanych, do ktoérych stosuje si¢ art. 75 — 85
ustawy — Karta Nauczyciela.

Nagradzanie pracownikow

§ 17

3. Podstawa do udzielania wyrdznien oraz nagrdd i awansow dla pracownikow dla
pracownikow jest pisemny wniosek bezposredniego przelozonego uwzgledniajacy:

- osobisty udziat pracownika w osiagnigciach szkoty,

- nienaganne 1 rzetelne wywiazywanie si¢ z natozonych obowiazkow,

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

- branie udziatu w pracach na rzecz szkoty.

4. O przyznaniu nagrod, wyroznien 1 awansow decyduje Dyrektor Szkoty w
porozumieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa.

Kontrola dyscypliny pracy

§ 18

5. Pracownik po przybyciu do pracy obowiazany jest podpisac list¢ obecnosci.

6. Sekretarka lub osoba upowazniona przez dyrektora dokonuje kontroli obecnosci
pracownikow przez sprawdzenie listy obecnosci.

7. Czas wyjs$cia z pracy i czas powrotu do pracy powinien by¢ udokumentowany w
ksiazce wyj$¢, ktora znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

8. Kontrolg dyscypliny pracy i kontrolg absencji przeprowadza sekretarka szkoty lub

inna upowazniona osoba.

Wyplacanie wynagrodzen za pracg
§ 19



4. Wyptata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa si¢ w dniu 1 kazdego
kalendarzowego miesiaca w godzinach 1100 do 1300 w sekretariacie szkoty lub przelewem
na kontoROR.

Jezeli dzien wyptaty przypada w niedzielg, $wigto lub dzien wolny od pracy, wyptaty
dokonuje si¢ w dniu nastgpnym.

5. Przy wyptacie kazdy pracownik ma prawo zada¢ informacji co do wysokosci poborow
1 potracen.
6. Pracownicy administracji i obstugi otrzymuja wynagrodzenie ptatne z dotu w

ostatnim dniu kazdego miesiaca w godzinach 1100 do 1300 w sekretariacie szkoty.

Postanowienia koncowe

§ 20
d) Dyrektor Szkoty przyjmuje interesantéw po uzgodnieniu z sekretariatem szkolnym.
e) Sekretariat szkoty dla pracownikow jest czynny codziennie w godzinach
. 1100 do 1300 a dla uczniéw w godzinach .1130 do 1150.
f) Zmiany dni i1 godzin przyje¢ interesantow podane beda do wiadomosci pracownikow i

ucznidéw na tablicy ogtoszen.

§21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawy — Karta Nauczyciela.

§ 22

Regulamin wchodzi w zyciu 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomosci na tablicy
ogloszen znajdujacej si¢ w budynku szkoty.

Dyrektor Szkoty
W porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi



