REGULAMIN PRACY

SZKOLA PODSTAWOWA IM.Wk. ORKANA SKOMIELNA BIALA

Postanowienia wstepne

Na podstawie art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 24 poz. 141 z pdézniejszymi
zmianami) ustala sie regulamin pracy o tresci nastepujacej:

§1

Regulamin pracy Szkoty Podstawowej im.W+t.Orkana w Skomielnej Biatej ustala wewnetrzny porzadek oraz
okresla zwigzane z praca obowiazki pracodawcy i jego pracownikow.

§2

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko i sprawowane funkcje.

§3
Kazdy pracownik jest zobowigzany znac, przestrzega¢ i stosowac postanowienia regulaminu pracy;

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostanie
dotaczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty.

Stosunek pracy

§5

Z kazdym z pracownikdw zawiera sie pisemng umowe o prace na czas nieokreslony lub czas wykonywania
okreslonej pracy. Nauczyciel pracuje takze na podstawie mianowania.

§6
Kazda z umdw, o ktérej jest mowa w p. 5, moze by¢ poprzedzona umowg na okres probny nie przekraczajacy 3
miesiecy. Zatrudnienie na okres probny nie dotyczy nauczycieli. Umowa winna okresla¢ rodzaj pracy, miejsce
jej wykonywania, termin rozpoczecia pracy oraz wynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy.
Obowiazki stron stosunku pracy
§7
Pracodawca jest obowigzany:
1. Informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzgcym sie z wykonywang praca.
2. Zaznajamiac¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw.
3. Organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy.

4. Zapewniac przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

5. Zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikow.

9. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

10. Dostarczaé¢ przystugujace na danym stanowisku s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze.



§8

Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.

§9

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.

2.

Przestrzegac ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywa¢ go w sposob efektywny.

Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku.

Przestrzega¢ przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem.

Przestrzegac tajemnicy stuzbowej.

Nie przynosi¢ i nie przechowywaé na terenie szkoty pieniedzy, papierow wartosciowych, kosztownosci i
innych przedmiotdw o znacznej wartosci, poniewaz w przypadku ich zaginiecia szkota nie ponosi
odpowiedzialnosci.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy.

Dbac o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy.

Czas pracy

§ 10

Swiadczenia pracy:

1.

Czas pracy nauczycieli uwzgledniajac zajecia dydaktyczne, wychowawczo-opiekuncze, jak réwniez
samoksztatcenie i przygotowanie sie do zaje¢, doskonalenie zawodowe, poprawe prac domowych i
zeszytdéw uczniowskich nie moze przekroczy¢ tygodniowo 40 godzin.

Nauczyciel do pracy w szkole przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym rozktadem
zajec.

Zadania dodatkowe i czas w jakim maja by¢ realizowane okresla plan pracy szkoty i indywidualny
przydziat obowiazkéw zleconych nauczycielowi przez dyrektora szkoty.

§ 11

Zajecia dydaktyczne i wychowawczo-opiekuncze w szkole realizuje sie od poniedziatku do pigtku. W razie
potrzeby zajecia te moga by¢ prowadzone w soboty na zasadzie przeniesienia z innego dnia.

Postanowienia porzadkowe

§ 12

Kontrolg dyscypliny pracy i jej ocenianiem zajmuje sie dyrektor szkoty.

§13

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika:

1.

W celu stawienia sie na wezwanie organu administracji panstwowej, organu samorzadu terytorialnego,
sadu, policji, kolegium do spraw wykroczen oraz wykonania powszechnego obowigzku obrony na
wezwanie wiasciwego organu. Pracodawca wystawia pracownikowi zaswiadczenie okreslajace wysokosé
straconego zarobku celem uzyskania wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

Do wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sqdowym na czas niezbedny, nie diuzszy jednak niz 6 dni w roku. Stosuje sie odpowiednio koncowy
zapis pkt. 1.

W celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujgcych badan lekarskich
lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy. Za czas zwolnien
pracownicy maja prawo do wynagrodzenia.

W celu oddania krwi i na okreslone badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawczg z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



5. W celu petnienia funkcji wykfadowcy w szkotach zawodowych i wyzszych oraz kursach zawodowych
prowadzonych przez organ administracji panstwowej.

6. Na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej
komisji, strony lub $wiadka, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7. W przypadku wezwania na s$wiadka lub w charakterze specjalisty w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez NIK z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 14
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

1. Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, rodzica,
ojczyma, macochy - przez 2 dni.

2. Slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki itp. Ilub innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika - przez 1 dzien.

§ 15
Dokumentami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

2. Decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajacych z tych przepisow.

3. Oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.

4. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej Ilub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenie w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami.

5. Oswiadczenie pracownika stwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 16

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zafatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia tego udziela dyrektor szkoty.

§17

Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych winno by¢ wpisane przez pracownika w ksigzce ewidencji
nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzine wyjscia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim
podpisem. Ksigzka ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych znajduje sie w sekretariacie szkoty. W
przypadku nauczycieli zgtoszenie wyjscia w czasie zaje¢ dydaktycznych winno by¢ osobiscie zgtoszone
dyrektorowi, poniewaz musi on na czas nieobecnosci nauczyciela zapewnié¢ zastepstwo. Za czas zwolnienia
pracownika przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie
jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 18

O niemoznosci stawiania sie do pracy z przyczyny z gory przewidzianej pracownik winien uprzedzi¢ dyrektora
szkoty. W razie niestawienia sie do pracy z przyczyn nieprzewidzianych pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢
dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanych czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pézniej niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte (w tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego). Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegélne okolicznosci nie mégt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci. Pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy przedstawiajac przyczyny
nieobecnosci lub sp6znienia, a na zadanie dyrektora szkoty odpowiednie dokumenty.



§ 19

Pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza obowigzujacym czasem pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy lub odrebnych przepisach.

§ 20

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

§ 21

Przed zakonczeniem pracy pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania i zabezpieczenia stanowiska pracy.
Czas przeznaczony na powyzsze czynnosci wynosi 15 minut i jest wiaczony do czasu pracy.

§ 22

Dokumentowanie obecnosci w pracy nauczycieli polega na wpisywaniu tematu zaje¢ i podpisaniu sie w
stosownych rubrykach dziennikdw lekcyjnych i dziennikow zajec.

Urlopy wypoczynkowe
§ 23

Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi w dziale Kodeksu
Prawnego (art. 152-173).

§ 24

Urlopy nauczycieli przypadaja na czas ferii szkolnych, z tym, Zze dyrektor moze zaja¢ czes$¢ urlopu
nauczycielskiego na prace o charakterze wychowawczo-organizacyjnym, nie wiecej jednak niz 7 dni.

§ 25

Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy ustalony w planie urlopdw przyznaje sie
w catosci lub w czesciach, z ktérych jedna musi obejmowacé co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pozostatg czes¢ urlopu pracownik uzgadnia z dyrektorem szkoty.

§ 26

Plan urlopu ustala dyrektor szkoty biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy szkoty.

§ 27

Dyrektor na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami MOZE UDZIELIC URLOPU
BEZPLATNEGO, jezeli nie spowoduje to zakidcenia normalnego toku pracy szkoty. W tygodniu poprzedzajacym
rozpoczecie urlopu pracownik jest zobowigzany przekaza¢ obowiazki innemu pracownikowi wyznaczonemu
przez przetozonego celem zapewnienia ciggtosci pracy.

§ 28

Czes¢ urlopu nauczyciela nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia, szkolenia wojskowego zostaje zrekompensowana przez dyrektora szkoty w postaci urlopu
uzupetniajacego do 6 tygodni

§ 29

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagradzania obliczane sg na podstawie przecietnego wynagrodzenia z
okresu ostatnich 3 miesiecy. W przypadku nauczycieli wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia
dodatkowe oblicza sie na podstawie przecietnego wynagrodzenia z wszystkich miesiecy danego roku szkolnego,
poprzedzajacego miesigc rozpoczecia urlopu.

§ 30

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguja dwa dni zwolnienia z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



Wynagrodzenie za prace
§ 31
Za wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie w wysokosci wynikajacej z
umowy o prace lub aktu mianowania na podstawie aktualnie obowigzujacego rozporzadzenia MEN w sprawie
wynagradzania nauczycieli.

§ 32

Szczegbtowe warunki wynagradzania za prace oraz wyptaty Swiadczen zwigzanych z praca, czas wyptaty i jej
forma okreslone sq w regulaminie wynagradzania.

Wykonywanie czynnosci stuzbowych
§ 33

Pracownik jest zobowigzany sumiennie wykonywac polecenie stuzbowe przetozonych zwigzanych z wykonywang
praca, o ile nie sa sprzeczne z przepisami prawa i umowy o prace.

§ 34
Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych s$rodkdw tacznosci, wyposazenia
pomieszczen lub innego mienia szkoly, a takze mienia znajdujacego sie w jego uzytkowaniu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach za zgodg dyrektora mozliwe jest odstgpienie od ustalen zawartych powyzej.
§ 35
Pracownicy zobowigzani sa godnie reprezentowaé szkote i dbac¢ o jej dobre imie, do zachowania tajemnicy
stuzbowej i wszelkiej informacji dotyczacej szkoty oraz do powstrzymywania sie od dziatan konkurencyjnych.
Poufnos$¢ obrad Rady Pedagogicznej wynika z regulaminu dziatania tego organu. Wprowadza sie zakaz palenia
tytoniu w budynku szkolnym.
Naruszanie regulaminu
§ 36
1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisOw prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w

szczegolnosci:

a. spdznia sie do pracy Ilub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

b. spozywa alkohol w czasie pracy lub stawia sie do pracy po spozyciu alkoholu,

c. wykonuje polecenia przetozonych w sposob niezgodny z ich trescig lub nie wykonuje
tych polecen,

d. wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikéw,
e. nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

moga by¢ stosowane kary:
a) upomnienie
b) nagany
C) kara pieniezna

2. W stosunku do nauczycieli mianowanych oprdécz kar wymierzonych w ust. 1 mogq by¢ stosowane kary
dyscyplinarne.

3. Kary dyscyplinarne stosuje sie w przypadku uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom
okreslonym w art. 6 Karty Nauczyciela.

4. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli mianowanych sa:
a) nagana z ostrzezeniem

b) zwolnienie z pracy



c) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego
Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
§ 37

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt
osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej uznac kare za niebylg przed uptywem okreslonego terminu w ust. 2.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 38

Kazdego nowoprzyjetego pracownika obowigzuje szkolenie w zakresie BHP

§ 39

Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej.

§ 40

Pracodawca jest zobowigzany:

1.

2.

zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami BHP

prowadzi¢ systematyczne szkolenie z zakresu BHP

organizowac prace zgodnie z przepisami BHP

kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie i badania okresowe

zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikow w odziez i obuwie robocze, srodki higieny osobistej

wskaza¢ pracownikowi odpowiednie miejsce na przechowywanie odziezy oraz powierzonych mu
narzedzi.

§41

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stanowig bezposrednie zagrozenie dla pracownika
lub osdéb postronnych, pracownik moze powstrzymac sie od wykonania pracy zawiadamiajac o tym dyrektora.

§42

Kobiety w cigzy oraz wychowujacej dziecko do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
(ponadwymiarowych) ani delegowa¢ poza state miejsce pracy bez jej zgody.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, a opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 tylko za jej
zgoda.

§ 43
Kobiete w cigzy przenosi sie do innej pracy, gdy:

jest zatrudniona przy pracy zabronionej kobietom w cigzy



b. przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac
pracy dotychczasowej

2. Na pisemny wniosek nauczycielki po przedtozeniu zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego cigze
dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku petnienia dyzuru na korytarzu.

§ 44
Pracownica karmigca piersig ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmigca
wiecej niz jedno dziecko do 2 przerw 45 minut kazda. Pracownicy pracujacej dziennie mniej niz 4 godziny nie
przystuguje przerwa na karmienie.
Nagrody i wyréznienia

§ 45

1. Za szczegolne osiagniecia i efekty w pracy pracodawca moze przyznawac¢ pracownikom nagrody
pieniezne. Decyzje o przyznaniu nagrody podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikéw.

2. Pracodawca moze wystepowac z wnioskiem o przyznanie dla nauczyciela wyrdznien i nagréd do:
a. Wadjta Gminy Lubien ,

b. Matopolskiego Kuratora Os$wiaty ,

c. Ministra Edukacji Narodowej

3. Wnioski o nagrody z ust. 2 winny by¢ zaopiniowane przez Rade Pedagogiczng, zwigzki zawodowe i
podane do publicznej wiadomosci

Postanowienia koncowe
§ 46
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoty.
8§ 47
Zmiana postanowien niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkdw pracy.
§ 48

O dokonanych zmianach w tresci regulaminu informuje sie pracownikow w tresci pisemnej.

§ 49

Zmienione postanowienia regulaminu nabierajg mocy obowigzujacej w terminie 14 dni od daty podania ich do
publicznej wiadomosci.

§ 50

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania jego tresci do wiadomosci
zatrudnionych pracownikoéw tj. od 12 kwietnia 2011 r. i obowigzuje do czasu jego zmiany.

Dyrektor Szkoty



