Regulamin Pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Owsiszczach.

ustalony na podstawie art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. nr
21, poz. 94) w uzgodnieniu z ZNP.
Postanowienia Ogolne

§1

1. Regulamin pracy okresla organizacje, porzadek oraz prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow. Regulamin pracy okres$la w szczegolnosci:

1) organizacje pracy,

2) czas pracy,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

4) sposoby potwierdzania obecnos$ci w pracy,

5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy.

§2

Postanowienia obowigzuja wszystkich pracownikéw Zespotu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i sprawowane funkcje.

Podstawowe Obowiazki Pracodawcy i Pracownika

§3

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowigzkoéw oraz
Z uprawnieniami,

2) organizowanie pracy W sposob umozliwiajacy wykorzystanie kwalifikacji
pracownikOw oraz czasu pracy,

3) stwarzanie warunkow umozliwiajacych podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow,

4) whasciwe i  terminowe wyplacanie wynagrodzenia, prowadzenie dokumentacji
wynagrodzen 1 udostepnianie jej na zyczenie pracownika,

5) zapewnienie higienicznych i bezpiecznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen w zakresie bhp,

6) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikow,

9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

10) stwarzanie klimatu wspotpracy i wplywanie na ksztaltowanie wiasciwych zasad
wspolzycia spotecznego

§4

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) wykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z wykonywang praca,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, w tym punktualne rozpoczynanie i konczenie
pracy,

4) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

5) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie szkoty ,



6) dbanie o dobro Zespotu oraz ochrona jej mienia,

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, a w przypadku nauczyciela takze tajemnicy
posiedzen rady pedagogiczne;j,

8) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

9) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy,

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz umiejetnosci pracy,

11) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan wobec
Zespotu przed ustaniem stosunku pracy.

Czas pracy

§5

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

§6

1.Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczyciela nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust.2a i 4a Karty nauczyciela,
2) dla pracownikow nie bedacych nauczycielami 40 godziny tygodniowo.

2.Praca wykonywa ponad wymiar okreslony:

1) ust. 1, pkt. 1 stanowi prac¢ w godzinach ponadwymiarowych,

2) ust. 1, pkt. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§7

1.0becno$¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnos$ci bezposrednio po przyjsciu do Zespotu .

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

§8

1.Pracownik nie bedacy nauczycielem rozpoczyna i konczy prace zgodnie z przydziatem
czynnosci .

2.Nauczyciel rozpoczyna i konczy zaje¢cia dydaktyczne , wychowawcze 1 opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozktadem zajec¢. Pozostale czynnosci 1 zajecia zwigzane z przydziatem zadan
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie .

3.Terminy dni wolnych od pracy ustalane sg zgodnie z organizacjg roku szkolnego.

Postanowienia porzadkowe.

§9

1.Kontrole dyscypliny pracy prowadzi Dyrektor.

2.Zespot jest zobowigzany zwolni¢ pracownika :

1) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu. policji, kolegium
ds. wykroczen oraz wykonania powszechnego obowigzku obrony. Pracodawca wystawi
pracownikowi zaswiadczenie okre$lajace wysoko$¢ utraconego zarobku celem uzyskania od
wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu;



2) do wykonania czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym i sgdowym na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 6 dni w roku. Stosuje si¢
odpowiednio koncowy zapis p. 1;

3) w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym
od pracy; za czas zwolnienia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wypadkach i granicach
ustalonych odrgbnymi przepisami;

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej, w charakterze
cztonka tej komisji, strony lub $wiadka, z zachowaniem prawa wynagrodzenia;

5) wezwanego w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez NIK, z zachowaniem prawa do wynagrodzenie.

3.Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w
razie :

1) $lubu pracownika —2 dni ,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika - 1 dzien ,

3) $lubu dziecka pracownika - 1 dzien ,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - 2 dni ,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki, dziadka, osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika — 1 dzien .

4.Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sg :

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy ,

2) decyzja wilasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajacych z tych
przepisow ,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie ,

5.Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zalatwiania waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienie od
pracy dla takich spraw jest dopuszczalne za zgoda pracodawcy .

6.Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych winno by¢ wpisane przez pracownika w
ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych z zaznaczeniem w uwagach, ze ma
ono charakter prywatny i jest zwolnieniem uzyskanym zgodnie z pkt.5.Godzing wyjscia
i powrotu do pracy pracownik potwierdza podpisem.

Ksigzka ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w pokoju
nauczycielskim Zespotu.

7.0 niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik winien
uprzedzi¢  Zespol. W razie niestawienia si¢ do pracy z przyczyn nieprzewidzianych,
pracownik winien telefonicznie zawiadomi¢ Zespdt o przyczynie nieobecnosci 1 czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci .

8.0puszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wytacznie za zgoda
przetozonego .

Urlopy pracownicze.
§10

1.Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi
w dziale VI kodeksu pracy (art. 152 —art. 173) ,tj:

1) 18 dni roboczych po roku pracy ,

2) 20 dni roboczych po 6 latach pracy ,



3) 26 dni roboczych po 10 latach pracy .
2.Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych i
letnich .
3.Dyrektor moze zatrudni¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przeprowadzenia Rady Pedagogicznej lub przygotowania nowego roku szkolnego .
4.Przystugujacy urlop wypoczynkowy pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ w ten
sposob, aby co najmniej jedna cze$¢ urlopu obejmowata nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych, pozostata zas czg$¢ urlopu wypoczynkowego przystugujacego w danym
roku kalendarzowym, pracownik moze wykorzysta¢ w sposob dowolny, jednak w terminie
zaplanowanym i uzgodnionym z pracodawcg .

§11

1.Plan urlopow ustala pracodawca ,bioragc pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢
zapewnienia normalnego toku pracy Zespotu.

2.Pracodawca na pisemny, umotywowany wniosek pracownika moze udzieli¢ mu urlopu
bezplatnego. Nie moze to spowodowaé zaktocen w pracy w pracy Zespolu .Pracownik jest
zobowigzany przekaza¢ swoje obowiazki przed pdj$ciem na urlop osobie wskazanej przez
przetozonego .

3.0kres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze .

§12

1.Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 5 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia, na okres do
jednego roku .

2.Podstawa udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela .

3.Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczy¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia .

Wynagrodzenie za prace
§13

1.Za wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie w
wysokosci wynikajacej z umowy o prace lub od stopnia awansu zawodowego.

2.Szczegblowe warunki wynagradzania za prace oraz wyplaty §wiadczen zwigzanych z pracg
okresla regulamin wynagradzania .

Wykonywanie czynnosci stuzbowych
§14

1.Pracownik jest zobowigzany sumiennie wykonywaé polecenia stuzbowe przetozonych,
precyzujace powinnosci zwigzane z wykonywana przez niego praca .

2.Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystania w celach prywatnych wyposazenia
pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia Zespotu .W szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Dyrektora Zespotu, mozliwe jest odstgpienie od tego zakazu .



Naruszenie regulaminu
§15

1.Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, mogace stanowic
przyczyn¢ uzasadniajaca rozwigzanie umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika ( art. 52, 1 pkt 1 kp.),uznaje si¢ w szczegolnosci :

1) wykonywanie pracy lub $wiadczenie ustlug bez zezwolenia Zespolu na rzecz podmiotéw
wzgledem niego konkurencyjnych lub tez prowadzenie samodzielnej dziatalnosci
gospodarczej w tym zakresie ,

2) kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia Zespotu lub
mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu badz popetnienie innego rodzaju przestgpstwa
przeciwko mieniu ,

3) niesubordynacja wobec polecen stuzbowych, w szczegdlnosci odmowa wykonania pracy ,
4) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow ,

5) naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej ,

6) zalatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystanie w tym celu
stuzbowych §rodkéw tacznosci albo innego mienia Zespotu .

7) zte lub niedbate wykonywanie pracy, w szczegdlno$ci marnotrawstwo powierzonych
materialdow oraz wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy ,

8) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu lub §rodkow odurzajacych w czasie pracy lub w szkole ,

9) sp6znianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia ,

10) fatlszowanie dokumentdéw zwigzanych z wykonywana praca ,

11) zaktocanie spokoju w pracy .

2.W przypadku popekienia przez pracownikéw uchybien mniejszej wagi lub wystgpienia
okolicznosci tagodzacych , stosuje si¢ kary za naruszenie porzadku i1 dyscypliny pracy
zgodnie z art. 108-113 kp.Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy stosuje si¢ :

1) kare upomnienia ,

2) kare nagany ,

3) kare pienigzng .Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika .

3.Pracodawca ocenia stopien naruszenia obowigzkow pracowniczych oraz orzeka o rodzaju
wymierzonej kary .

4.Kare¢ naktada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie .

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§16
1.Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje szkolenie w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy .

2.Rodzaje prac w szkole przy ktorych — zgodnie z wykazami prac wzbronionych — nie wolno
zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych, sg ustalone odrgbnymi przepisami .



Postanowienia koncowe
§17

1.Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor Zespotu
po uzyskaniu akceptacji zwigzkow zawodowych .

2.Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw pracy
i placy .

3.0 zmianach w tresci oglasza si¢ w zeszycie Zarzadzen .

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

5.Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania jego tresci do
wiadomosci zatrudnionych pracownikow .

( podpis pracodawcy)



