Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 7/2013
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 w Wesotej
z dnia 4grudnia 2013 roku

REGULAMIN PRACY
Szkoty Podstawowej Nr 2 w Wesolej

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 96 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz. 674 z pdzniejszymi zmianami), ustalam,
co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1.
Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje porzadek pracy oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 2
w Wesofej.

§ 2.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw szkoty bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora
Szkoty Podstawowej Nr 2 w Wesotej.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW

§4.

Dyrektor szkoty jako pracodawca zobowigzany jest m.in. do:

1. Przydziatu pracy zgodnie z umowa o prace,

2. Organizowania pracy w sposéb Zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez kwalifikacji i uzdolnier pracownika,

3. Organizowania stanowiska pracy oraz dostarczania potrzebnych materiatow,

4. Opracowania stosownych dokumentéw

5. Zaopatrzenia pracownikéow w $§rodki czystosci, odziez ochronna, sprzet ochrony
osobistej, materiaty pi$miennicze i inne,

6. Udzielanie pracownikom podejmujacym prace petnej informacii dotyczgcej
powierzonych im zadan, sposobu wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach.

7. Dokonywania wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatnosci pracownika,

8. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego
szkolenia w zakresie bhp i ppoz.

9. Terminowego wypfacania wynagrodzenia za prace

10. Kierowanie pracownika na badania profilaktyczne.

11.Zaspokajanie bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw w miare
posiadanych Srodkow.



1.

§5.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

a) wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa,

b) rzetelnie i efektywnie wykonywac¢ prace,

C) stosowac sig¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

d) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

e) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,

f) przestrzegac¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przepisow
przeciwpozarowych,

g) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalié umiejetnosci pracy,

h) dbac¢ o dobro szkoty i jej mienie,

) przestrzegac tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

J) przestrzega¢ w szkole zasad wspéizycia spotecznego,

k) dbac o czystos¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy,

) kazda zauwazona niesprawno$é sprzetu szkolnego, pomocy dydaktycznych
I innych urzadzen zgtaszac¢ do dyrektora szkoty,

m) nalezycie zabezpieczyé, po zakorczeniu pracy, sprzet, narzedzia, urzadzenia
i pomieszczenia pracy.

Zabrania sie pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody

przetozonego oraz samowolnego demontowania czesci urzgdzen i narzedzi oraz ich

naprawy bez specjalnego upowaznienia.

§6

Praca z mtodziezg na terenie Szkoty Podstawowej Nr 2 w Wesotej poza wyznaczonymi
godzinami w przydziale czynnoéci, np. kétka zainteresowan i inne zajecia, odbywa sie
z zachowaniem przepisow bhp. W pozostatych sprawach nalezy dziata¢ zgodnie ze
Statutem szkoty.

lll. CZAS PRACY

§7.

Czas pracy nauczycieli okresla ustawa Karta Nauczyciela.
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§ 8.

Czas pracy pracownikéw obstugi wynosi 40 godzin na tydzien.

. Godziny rozpoczecia i zakorczenia pracy ustala dyrektor.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

Pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa w pracy (poza pracownikami
pedagogicznymi) na spozycie positku, ktéra wliczana jest do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor w porozumieniu
Z pracownikami.

§9.

. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktérg powinien

potwierdzi¢ podpisem na li$cie obecnoéci.
Nauczyciele dokumentujg obecno$¢ wpisami w dziennikach lekcyjnych i podpisami
wg uzgodnien z dyrekcja.



§ 10.

Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i kofczenia pracy:

1:

2.

nauczyciele zgodnie z przydziatem czynnosci od poniedziatku do piatku od godz. 74°
do godz. 14
obstuga od poniedziatku do piatku od godz. 7% - 15%

§ 1.

Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania dyrekcji kazdorazowego wyjécia poza
zaktad pracy.

§12.

. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracg{3

Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonang pomiedzy godzinami 6
w tym dniu, a godz. 6% nastepnego dnia.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22%° do 6%, za kazda godzine
Przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

IV. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 13.

. Pracownikowi przystuguje raz w miesigcu wynagrodzenie za prace odpowiednie do

wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takze ilosci i
jakosci s$wiadczonej pracy.

Pracownicy szkoty otrzymujg wynagrodzenie ustalone na podstawie Regulaminu
wynagrodzenia.

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkdw i premii okresla
zaktadowy regulamin wynagradzania oraz regulamin premiowania pracownikéw
obstugi.

Wynagrodzenie pfatne jest co miesigc z dotu w dniach od 26 do 31 kazdego
miesigca.

Pracodawca jest obowigzany do przekazania pracownikowi odcinka listy ptac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 14.
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na konto bankowe wskazane
przez pracownika.
Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie
pozniej niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 15.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze ustalonym ustawg z dn. 27 czerwca 1974 —Kodeks
Pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z pézn. zm.)
Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, ktory ustala sie do
dnia 31 marca danego roku kalendarzowego.
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12.

Plan urlopéw podaije sie wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia sie

pracownika nie pdzniej niz na miesigc przed jego rozpoczeciem.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemne; zgody

pracodawcy na karcie urlopowe;.

Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé

przydzielony poza planem urlopow.

Czesc urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek

choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania éwiczen

wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3-ech miesiecy, urlopu
macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany ustali¢ w terminie p6zniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié

najpozniej do konca | kwartatu nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w

tym czasie pracowat. Zmienne skifadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na

podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3-ech miesiecy poprzedzajacych
okres rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze byé przedtuzony do 12 miesiecy.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na piSmie, moze byé udzielony urlop

bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony

miedzy pracodawcami.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela sie urlopu bezptatnego

pracownikowi:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

b) dla umozliwienia mandatu posta lub senatora,

c) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,

d) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza szkota, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a) 2 dni-w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub
macochy,

b) 1 dzien-w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

V. NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 16.

Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

a) Ze i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkéw pracy a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy,

b)  Nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie
zaktadu pracy,

c) Stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, lub spozywanie alkoholu
W miejscu pracy,

d)  Zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

e)  Niewykonywanie polecen stuzbowych,
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f)  Niewtasciwy stosunek do przetozonych i kolegéw w pracy,

g) Nieprzestrzeganie zasad bhp i ppoz,

h)  Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej.

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny a w szczegolnosci:

a) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub
izolacji z powodu choroby zakaznej,

b)  wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgaca sprawowania pracownika
osobistej opieki,

c)  okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki na
dzieckiem w wieku do lat 8,

d)  nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
VI. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§17.

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnogé w pracy lub sp6znienie sie do

pracy.

W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié zaktad

pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym

dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne

osoby lub za po$rednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza

si¢ date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakaznej,

b) chorobe cztonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowanie przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé,
doreczajgc przetozonemu zaswiadczenie lekarskie.

§ 18.

. Wyjscie pracownika w sprawach prywatnych w czasie pracy wymaga uzyskania

zgody przetozonego oraz wpisu w przeznaczonej do tego celu ,Ksigzce wyjsé.”
Pracownik, ktéry wychodzit w czasie pracy cele zatatwienia spraw prywatnych,
obowigzany jest odpracowaé stosowny czas wyjscia, a gdy nie ma takiej mozliwosci
pracownikowi na koniec roku kalendarzowego sumuje sie czas wyjS¢ w sprawach
prywatnych i potrgca sie odpowiednio z przystugujgcego dlan  urlopu
wypoczynkowego.

Pracownicy (réwniez pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko
wwieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 19.

Zastepstwa za nieobecnych pracownikéw pedagogicznych sg zapisywane w zeszycie
zastepstw i oznaczajg dla zastepujgcego obowigzek wstawienia sie do pracy.



VIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA

§ 20.

. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, dyscypliny, regulaminu pracy, przepisbw bhp oraz p.poz. mogg byé
udzielone nastepujace kary:

a. kara upomnienia,
b. kara nagany,
b) kara pieniezna.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienieznie nie mogg przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

3. Kare stosuje dyrektor po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie, ktérego odpis zatgcza sie
do akt osobowych.

5. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci i
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
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§ 21.
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw.
2. Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska organizacji
zwigzkowej.
3. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku
nienagannej pracy w szkole.

VIil. WYROZNIENIA | NAGRODY
§ 22.
Pracownikom, ktérzy wzorowo i sumiennie wypetniajg swoje obowigzki, wykazujg
inicjatywe w pracy, daza do usprawnienia metod pracy mogg by¢ przyznane wyréznienia

I nagrody pieniezne.

IX. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 23.
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw
izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie

przeciwpozarowe;.

2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniem okresowym.

3. Pracodawca jest odpowiedzialny za:

a) odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje  budynku szkoty
| zainstalowanych w nim urzadzen wewnetrznych ciggéw komunikacyjnych,
stanowisk pracy i wyposazenia,



b) sciste przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz jak rowniez przepiséw o szkoleniu
pracownikow w tym zakresie, utrzymanie w stanie petnej sprawnosci wszelkich
urzadzen technicznych a zwiaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych,
gazowych, wentylacyjnych i grzewczych,

Cc) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

d) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

e) wydac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;,

f) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio  zabezpieczone miejsce  na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubranie wierzchniego
oraz przydzielonym mu narzedzi pracy.

4. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz §rodki

ochrony indywidualne; zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych

i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w $rodowisku pracy, na

zasadach okre$lonych odrebnym zarzgdzaniem.

Pranie i konserwacja odziezy odbywa si¢ we wiasnym zakresie przez pracownika.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ekwiwalent w wysokos$ci okreslonej przez pracodawce.

7. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na
danym stanowisku pracy.

8. Pracownikom szkoly zapewnia si¢ korzystanie ze $rodkow higieny osobistej

w sanitariatach i pomieszczeniu socjalnym w postaci: mydta, papieru toaletowego,

recznika papierowego.

& o

X. PRZEPISY KONCOWE

§ 24

1. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go spoteczny zastepca upowazniony
(wyznaczony) przez Dyrektora.

2. Dyrektor w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika, wyznacza na ten okres
innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pomigdzy innych
pracownikow.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy.

§ 25.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.




