REGULAMIN PRACY

Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszyskiego wSwieminie

Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, élaeorganizagj i porzdek

w procesie pracy oraz obayzki zaktadu pracy i pracownikdéw zgdanych z dziatalnieia
Szkoly Podstawowej Bwieminie.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw, bez wedu na zajmowane stanowisko, jak
rowniez podstaw nawizania stosunku pracy.

§2

Regulamin okrda:

1.

2.

obowigzki i uprawnienia dyrektora Szkoty w zakresie organji pracy, zasad wyptaty
wynagrodzenia, stosowania nagrod, veyrién i kar,

obowigzki i uprawnienia pracownikéw dotygze podstawowych praw pracowniczych,
odpowiedzialnéci  pracownika, poszanowania mienia pracodawcy, pdo
pracowniczych, przestrzegania przepisow bhp.

ll. OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW
§3

Pracodawca obowtany jest do:

przydziatu pracy zgodnie z umew prae,

organizowania pracy w SposOb zapewyugj petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez kwalifikacji i uzdolniex pracownika,

udzielanie pracownikom podejmgym prae petnej informacji dotycgej powierzonych
im zada, sposobu wykonywania pracy na wyznaczonych stasi@aeh,

dokonywanie wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifdjai przydatndci pracownika,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkévacp oraz systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i pzpo

poinformowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, l&dnigze st z wykonywan
pra@,

udzielanie pomocy pracownikom podngsgm kwalifikacje zawodowe,

terminowe wyptacanie wynagrodzenia za prac

kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne,

dopuszczanie do pracy pracownikow, ktorych stanowddr gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy,

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnianiu wcaegolndci ze wzgédu na pté,
wiek, niepelnosprawrsé, ras, religie, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, orientaspksualg, a take ze wzgidu
na zatrudnienie na czas omny i nieokrélony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.
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Pracodawca obowtany jest stosowado przepiséw prawa pracy, a w szczegétno
dotyczcych:
zatrudniania kobiet ezarnych.

§4
Obowigzkiem pracodawcy jest zapoznawanie pracownikOw zadami systemu
wynagradzania oraz innymi przepisami wewenymi magcymi wptyw na wysokéé
wynagrodze i §wiadczeé pracownikow.
Pracownik ma prawo do uzyskania informacji w spretwa ktérych mowa w ust. 1, jak
rowniez do zadania wyj&nien dotyczcych wysokéci i poprawndci naliczania
przystuguacego mu indywidualnego wynagrodzenia.

§5
Do podstawowych obowzkow pracownika naley:
wykorzystanie w petni czasu pracy na prace zawaggdow
sumienne i staranne wykonywanie polesazbowych przetaonych,
przestrzeganie ustalonego w zakfadzie czasu praaszidku,
przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wsp@ spotecznego,
przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepise.,
przejawianie naleytej dbat@ci o mienie zaktadu pracy,
przestrzeganie tajemnicyfswowej i stitbowej,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawrigemogtoby narazi pracodawe na
szkodc.
Zasady odpowiedzialéa pracownikow:
za niewykonanie lun nienaigte wykonanie obovgzkow pracowniczych,
za mienie powierzone pracownikom z obgekiem zwrotu lub do wyliczeniasi
za nieprzestrzeganie ustalonego pdka i dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepisow bezpiechstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwg@mwych,
okresla Kodeks Pracy.

lll. CZAS PRACY

§6
Czas pracy pracownikdédw wynosi 8 godzin nagoprzecktnie 40 godzin na tydzie
Pracownicy w administracji i obstudze pracwad poniedziatku do piku w godzinach
ustalonych wg harmonogramu.
Pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa w prgwzeznaczona na spaie
positku, wliczana do czasu pracy.
8§87

Pracownik zobowizany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

§8

Praca wykonywana w godzinach od 22 do 6 jest wl mggulaminu prag w porze nocnej.
Za prag¢ w porze nocnej przystuguje dodatek w wysako20% wynagrodzenia
zasadniczego, niezszy jednak ni ustalony od minimalnego wynagrodzenia.
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IV. ZASADY WYPLACANIA WYNAGRODZENIA

§9
Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w niesi
Wynagrodzenie za prace pracownikom administraojpstugi ptatne miescznie z dotu
wyptaca s¢ na koniec miegca.
Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzewgptaca s¢ w dniu
poprzedzajcym.
Wynagrodzenie za prace nauczycielom jest ptatneid miesijca za dany miest. Jeeli
pierwszy dzié miesica jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrogzen
wyptacane jest w dniu nggmnym.
Skfadniki wynagrodzenie, ktorych wysaiomaoze by ustalona jedynie na podstawie: ju
wykonanych prac, wyptaca ¢simiesecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesigca. Jeeli ostatni dzié mieshgca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzegzan ten dzie, a w wypadkach
szczegolnie uzasadnionych wynagrodzeniezanby¢ wyptacone w jednym z ostatnich
pigciu dni miesaca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia.

§ 10
Wyptata wynagrodzenia odbywae¢siw kasie zlokalizowanej w Ugglzie Gminy
w Biesiekierzu.
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest dk wtasnych pracownika lub osoby przez
niego pisemnie upowaionej.
Wynagrodzenie mae zosté przelane na wskazane przez pracownika konto bagkmw
ztozeniu odpowiedniego pisemnegénoadczenia.

V. URLOPY PRACOWNICZE

§11
Pracownikom przystugyj ptatne urlopy wypoczynkowe wedtug zasad eékmeych
w Kodeksie pracy i Karcie Nauczyciela.
Przy udzielaniu urlopu stosuje:siastpujace zasady:
urlop udzielony jest zgodnie z planem urlopdéw ustgin przez pracodaw®a podstawie
wnioskow pracownikéw. Polan urlopéw powinien przéywat roéwniez zastpstwo
pracownika w czasie urlopu oraz winienc¢bpodany do wiadomgi pracownikow
W sposob przyity w Zaktadzie,
zmiana terminu planowanego urlopu zamasipi¢ zaréwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez inicjatywy pracodawcy, j&li nieobecné¢ pracownika w tym
czasie spowodowatby zaktdcenia w pracy,
pracodawca ma odwot& pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jest to sanione
szczegOlnie wanymi okoliczngciami, ktérych nie m#zna bylo przewidzié przed
rozpoczciem urlopu; w takim przypadku zaktad pracy pokrywazystkie zwizane
z tym koszty,
pracownik udajcy sk na urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopowazgh si do
sekretarki o wydanie karty urlopowej, po uprzedaiozeniu podania o urlop,
urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowymwpoen by wykorzystany
najdalej do kaca pierwszego kwartatu roku ngshego.
Na zadanie pracownika administracji lub obstugi pracodavest zobowizany udziek
mu nie wecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowyozg planem
urlopu.



4. . Do planu urlopu nie wliczag#é dni urlopu naadanie.
5. Nazadanie jednorazowo pracownik m®uzyska 1 dziex urlopu.

§12
W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach dyrektokoi$z maze udzielé urlopu
bezptatnego.

VI. NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§13
Za naruszenie ustalonego pgdku i dyscypliny pracy uwa st w szczegolngci:
- zle i niedbate wykonywanie pracy lubzte@ykonywanie pracy niezwzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
- nieprzybycie do pracy, egte spanianie s¢ do pracy,
- samowolne opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
- stawianie g do pracy w stanie nietrz@ym lub spaywanie alkoholu w pracy,
- zakldcenie poradku i spokoju w miejscu pracy,
- niewykonywanie poledeprzetaonych,
- nieprzestrzeganie zasad bhp i przepiséw p. po

VIl.  ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNO S$CI | SPOZNIEN
W PRACY

8§14

1. O niemanosci stawiania s do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik poan
uprzedz¢ bezpdgrednio przetaonego.

2. W razie niestawienia sido pracy, poza przypadkami oki@nymi w ust. 1, pracownik
jest obowsgzany zawiadondi bezpdrednio przetaonego o przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobeénow pracy, nie péniej jednak nt w dniu nasfpnym
osobkcie, telefonicznie , przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2,tjesprawiedliwione, jeeli
pracownik ze wzgldu na szczegdélne okoliczéw nie mdgt zawiadondi o przyczynie
nieobecnéci.

§15

Opuszczanie pracy lub spoanie do pracy usprawiedliwigj wazne przyczyny,

a w szczegolrgei: choroba pracownika lub czionka rodziny wymagago sprawowania

przez pracownika osobiste] opieki, wypadek pracé&ariub cztonka rodziny, okoliczidoi

wymagajce] sprawowania przez pracownika osobistej opiekd rdzieckiem do lat 8,

zaktécenie w funkcjonowaniu komunikacji.

8§16
Pracownik jest obowkzany usprawiedliwi nieobecné¢ w pracy lub spénienie s¢ do pracy,
przedstawiagjc bezpdredniemu przetoonemu niezwiocznie przyczyny nieobegécion pracy,
a take odpowiednie dowody.

8§17
Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innygkzwigzanych z praca zawodagw
powinno odbywa sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich sprawzasie godzin



pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniegeznav granicach i na zasadach atomych
w przepisach szczegolnych.

Czas zwolnienie od pracy niegmy dla zatatwienia wanych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktore wymagajzatatwienia w godzinach pracy, powinny zéstapracowane
w dniu i godzinach uzgodnionych z begpmnim przetaonym.

VIIl.  KARY ZA NARUSZENIE PORZ ADKU I DYSCYPLINY PRACY

§18

1. Za nieprzestrzeganie padku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiswp
I przeciwpaarowych pracownikom madoy¢ udzielone nagpujace kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany,

- kara piengzna.

2. Kara pien¢zna w wysokéci jednodniowego wynagrodzenia moby udzielone za:

- nieprzestrzeganie przepiséw bhp,

- nieprzestrzegania przepisow przeciw@mwych,

- opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

- stawianie g do pracy w stanie nietrz@ym,

- spazywanie alkoholu w pracy.

3. Kare stosuje dyrektor po uprzednim wystuchaniu prac&aniPracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu napiie. Odpis pisma zatza s¢ do akt osobistych.

4. Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowarastipito z naruszenia prawa, e
wnies¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia @akaraniu do dyrektor
zaktadu.

5. Sprzeciw uwzgldnia lub odrzuca dyrektor po rozpatrzeniu stanowviséprezentggej
pracownika zaktadowej organizacji zzkowe].

6. Udzielone pracownikowi kary pagdkowe polegaj zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w Szkole.

IX. STOSOWANIE NAGROD | WYRO ZNIEN

§19

1. Za szczegOlne agjnigcia w pracy zawodowej stosowang sastpujace nagrody
i wyréznienia:

- nagroda pierizna,

- nagroda rzeczowa,

- dyplom uznania.

2. Podstaw do udzielenia wyrinienia oraz nagrod jest pisemny wniosek bémmniego
przetazonego uwzgidniajgcy:

- nienaganne i rzetelne wysvzianie s¢ z natezonych obowazkow,

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

- udziat w pracach na rzecz zakiladu.

3. O przyznaniu nagrody decyduje dyrektor zaktadu.

X. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

§20



Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpiste® i higieny pracy w zakiladzie pracy,

wykorzystupc z tym zakresie nmiwosci nowoczesnych agjnie¢ nauki i techniki,

a w szczegolni:

a) odpowiednie zagospodarowanie oraz konsemrwvaodynkow i zainstalowanych w nim
urzadzen, wewretrznych caggéw komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich wyposaia,

b) sciste przestrzeganie przepiséw i zasad bezpistea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych, jak rowni przepisow o szkoleniu pracownikdéw w tym zakresie,

c) utrzymywanie w stanie petnej spravsnbwszelkich uradzen technicznych, a zwtaszcza
elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnyglzewczych itp.,

d) wprowadzenie zakazuzywania alkoholu, narkotykéw i innyckrodkow odurzajcych
W miejscu pracy oraz zakaz przebywania w stanigempe alkoholowego 412 odurzenia
w zaktadzie pracy — pod rygorem konsekwencji preevainych w Kodeksie pracy,

e) zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Xl. ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH PRZESTRZEGANIA
TRZE ZWOSCI NA TERENIE ZAKLADU

§21
Naruszenie przez pracownika obgeku trzezwosci zachodzi w przypadku:
a) stawiania g do pracy w stanie po spygciu alkoholu lub w stanie nietrzerosci,
b) doprowadzenia siw czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy dausteetrzewosci lub
stanu po @yciu alkoholu,
c) spazywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zhkiaracy.

§22

1. W razie stwierdzeniaze pracownik stawit gido pracy w stanie wskazgym na uycie
alkoholu lubze spaywat alkohol w czasie pracy, bezpedni przetgony pracownika
powinien nie dopéci¢ go do pracy oraz przebywania na terenie Zaktadu.

2. W przypadku gdy zachodzi podejrzenies pracownik stawit gi do pracy w stanie
wskazugcym na speycie alkoholu, dyrektor zaktadu powinien spowodéwa
udokumentowanie tego stanu rzeczy ( badanie krwi ).

3. Pracownikowi przystuguje prawo do odmowy poddamngabadaniu, jednak nie powoduje
to obalenia przedstawionego zarzutu.

Xll.  PRZEPISY KONCOWE

§23
1. Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnienzaktadowy organizacj zwigzkows,
stosowanie do przepisOw ustawowy o @iidw zawodowych.
2. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminetoswge s¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy.
§24
Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od jego zamieszczenia ndidplogtoszé
znajdupcej sk w pokoju nauczycielskim



