REGULAMIN PRACY

ZESPOLU

SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO NR 9

W RYBNIKU



§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin zostal opracowany w oparciu o :

- art. 104 (1) z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Tekst jednolity z dnia 23 grudnia
1997r.)

- ustawg z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (z pdzniejszymi zmianami)

Art. 104 & 1. Regulamin pracy, okresla prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow

zwiazane z porzadkiem w zakladzie pracy, powinien ustala¢ w szczegoélnosci:

1) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikOw w narzedzia i materialy, a takze w odziez
i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej,

2) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

3) (skreslony)

4) pore nocng

5) termin, miejsce, czas i czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia,

6) wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,

7) rodzaje prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego,

7a) wykaz prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe,

8) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
w tym takze sposob informowania pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
Z wykonywana praca,

9) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia

i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy.

§2. Regulamin pracy powinien zawiera¢ informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108

z tytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow.



§2

Prawa i obowiazki pracodawcy:

1. Pracodawca jest odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, ma prawo
do podejmowania wszelkich decyzji i czynnos$ci prawnych wynikajacych z przepiséw prawa

pracy

2. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

a) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace,

b) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi, przepisami bhp 1 przeciwpozarowymi oraz przepisami dotyczacymi
tajemnicy stuzbowe;j,

¢) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

e) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownika 1 udostgpnic¢ je na zyczenie pracownika

f) zaspokaja¢ w miare posiadanych s$rodkow socjalne potrzeby pracownika — zgodnie

z Regulaminem Funduszu Socjalnego Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 9

§3

Prawa i obowiazki pracownika:

1. Wspolpraca z pracodawca i przelozonym w realizacji obowiazkow stuzbowych,

2. Przestrzeganie przepisOw, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

3. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

4. Wykonywanie zadan okre§lonych w indywidualnych przydziatach czynnosci, a takze
wynikajacych z odrgbnych przepisow,

5. Przestrzeganie tajemnicy stluzbowe;,



6. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7.Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa do

odmiennos$ci pogladoéw i poszanowania godnos$ci osobiste;,

8. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego

a) wymiar i zasady urlopow wypoczynkowych dla nauczycieli okresla Karta Nauczyciela,
dla pozostatych pracownikéw Kodeks Pracy.

b) na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany w czgSciach —
przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

c) pracownik nie bedacy nauczycielem ma prawo w kazdym roku kalendarzowym do 4 dni
urlopu na zadanie we wskazanym przez siebie terminie. Pracownik zglasza zadanie urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

d) pracownik moze rozpoczac urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy, za
wyjatkiem urlopu § 3 pkt.c.

9. Przestrzeganie obowiazujacego Regulaminu pracy,

§ 4

Ad.1 Warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej

zakonczeniu:

1. Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownicy zobowiazani sa do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.

3. W czasie nieobecno$ci pracownika dyrektor decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo
przydzielona.

4. Przebywanie pracownikOw na terenie zaktadu pracy, poza czasem jego pracy moze mie
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

5. Nie wolno pracownikowi wprowadza¢ na teren placéwki osob postronnych.

6. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowiazany jest opusci¢ gmach szkoly po uprzednim

uporzadkowaniu, zabezpieczeniu stanowiska pracy zgodnie z przepisami bhp.



§5

Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze

oraz Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej:

1. Dyrektor placowki odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wtasciwe uzywanie
przez niego niezbednych do wykonywania pracy materialéw i1 srodkoOw pracy oraz za
rzetelne rozliczenie pracownika z uzywanych srodkow pracy i materiatow.

2. Pracownikowi przystluguje nieodplatnie zaopatrzenie wedlug zasad okreslonych

w PUZP w:

- herbate,
- §rodki ochrony indywidualnej odziez robocza i obuwie robocze,

- §rodki do mycia 1 higieny osobiste;j.

§6
Ad.2. Systemy i rozklad czasu pracy

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownikéw na wykonanie
obowiazkow stuzbowych.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin
W pigciodniowym  tygodniu pracy w przecigtnym okresie rozliczeniowym, nie
przekraczajacym 3 miesigcy.

3. Czas pracy nauczycieli, wedtug ustalonego przez dyrektora tygodniowego rozktadu zajeé
lekcyjnych 1 pozalekcyjnych oraz zajgcia i czynno$ci zwiazane z przygotowaniem si¢ do zajec
zgodnie z Karta Nauczyciela art. 42.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja
indywidualne umowy o pracg.

5. W zamian za czas przepracowany ponad ustalona normg, na wniosek pracownika udzielany
jest mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym wypadku pracownikowi nie

przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.



6. Zasady wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych nauczycieli okreslaja
przepisy Karty Nauczyciela art. 35 i regulamin wynagradzania nauczycieli na podstawie art.
30 ust.6 Karty Nauczyciela.

7. Pracownikom przystuguje jedna 20 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy —
zgodnie z PUZP.

8. Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub
polecenia dyrektora,

9. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach szkoty ma obowiazek wpisania si¢

do ksiazki wyjs$cia, poda¢ godzing wyjscia i cel oraz godzing powrotu..

§7
Ad.4. Pora nocha

Placowka nie zatrudnia pracownikow wykonujacych pracg w porze nocne;j.

§8

Ad.5. Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

1. Pracownikowi, z tytulu §wiadczenia pracy przyshuguje wynagrodzenie zasadnicze, oraz
w przypadkach i na warunkach okre§lonych w PUZP lub innych przepisach prawa pracy oraz
organu prowadzacego:
a) dodatki (za wyst.lat, za prac¢ w godz. nadliczbowych, za prace w niedzielg, dni
ustawowo wolne od pracy i dodatkowe dni wolne od pracy),
b) odrgbne wynagrodzenie z tytutu wykonywania dodatkowych czynnosci.
c) premie z funduszu premiowego,
d) nagrody jubileuszowe,
e) jednorazowe odprawy z tytulu przejscia na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnosci
do pracy,
f) wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy oraz niektore usprawiedliwione nieobecnosci
w pracy oplacane jak urlop wypoczynkowy,

g) wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby,



h) nagrody z funduszu nagrod,

i) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

2. Nauczycielom wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ miesigcznie z gory w pierwszym dniu
miesiaca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
nastgpnym.

3. Pracownikom nie bedacym nauczycielami wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ miesi¢cznie
w ostatnim dniu roboczym miesiaca.

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycieli odbywa si¢ na zasadach
okreslonych wedtug harmonogramu dziatu ptac Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Rybnika.
5. Wynagrodzenie i dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikom nie bedacym
nauczycielami wyptaca si¢ nie podzniej niz w ciagu miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.

6. Na pisemny wniosek pracownika nalezne mu wynagrodzenie przekazywane jest na
wskazane przez niego konto bankowe.

7. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazanie odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

§9

Ad.6 Wykazy prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Rada Ministrow okresla, w drodze rozporzadzenia, w sprawie wykazu prac
szczegoblnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet z dnia 10.09.1996r. ze zmiana

z dnia 30 lipca 2002r.

§10

Ad.7. Rodzaje prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego.

- zgodnie z § 9 Ad.6
§11



Ad.7 a. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym

W innym celu niz przygotowanie zawodowe.

1. Szkota nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w zadnej formie ani na Zzadnym
stanowisku, réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegolnej sytuacji

zastosowanie beda mialy powszechne przepisy prawa w tym zakresie,

§ 12

Ad.8. Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku

zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.

1. Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do $cistego przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

3. Pracodawca jest zobowiazany w szczeg6lnosci:

- zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j,

- informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,
przyjecie informacji pracownik potwierdza podpisem,

- prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie BHP

- organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy,

- egzekwowac przestrzeganie przez pracownikoéw przepisow, zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy,

4. Pracodawca ma obowiazek skierowania pracownika (osoby przyjmowanej do pracy) do
przeprowadzenia:

a) wstepnych badan lekarskich

b) okresowych i kontrolnych badan lekarskich

w godzinach pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



5. Pracodawca ma obowiazek dokonywania okresowych przegladow budynkéw 1 stanowisk
pracy.

6. Pracodawca jest zobowiazany zabezpieczy¢ pracownikom pomieszczenie socjalne
Z mozliwoscia przechowywania odziezy zmiennej, narzedzi pracy i spozywania positkow.

7. Pracownicy sa zobowiazani do:

- poddaniu si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim

- udziatu w szkoleniach z zakresu BHP i P.POZ,

8. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$§wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do

jego akt osobowych.

§13

Ad.9. Przyjety, u danego pracodawcy, sposob potwierdzania przez pracownikow

przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

1. Pracownicy nie begdacy nauczycielami potwierdzaja fakt przybycia do pracy poprzez
ztozenie podpisu na li§cie obecnosci przed godzina rozpoczecia pracy.

2. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy, podpisujac si¢ w dzienniku obok
tematu lekcyjnego w dniu prowadzenia zajgc.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar powodu spoczywa na pracowniku.

4. Nieobecnos¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to obecnos¢

usprawiedliwiona.

§ 14

Ad. § 2 Art. 108 Kodeksu pracy

Regulamin pracy powinien zawiera¢ informacje o karach stosowanych zgodnie z art.

108 z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.

§ 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego



sposobu przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy,

pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany

§ 2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze

stosowac karg pieni¢zna.

§ 3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czgSci wynagrodzenia przypadajacego

pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

§ 4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 15

W przypadku naruszenia obowiazkow okre§lonych w § 3 Regulaminu Pracy Zespole

Szkolno- Przedszkolnym nr 9 oraz § 12 w/w regulaminu, dyrektor szkolty powinien:

1) Zawiadomi¢ pracownika na pismie wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych oraz poinformowa¢ pracownika o jego prawach i terminie wniesienia

odwotania zgodnie z art. 112 Kodeksu Pracy.

2) Kopig¢ zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3) Uprzedzi¢ pracownika, ze dalsze naruszanie w/w obowiazkow moze spowodowac
rozwigzanie umowy o pracg lub zastosowanie kary porzadkowe;:

a) upomnienia

b) nagany

10



Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie roku nienagannej

pracy w zaktadzie poprzez usunigcie tychze z akt osobowych pracownika.

§ 16

1. Nauczyciele podlegaja ponadto odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie
obowiazkom lub godnosci zawodu nauczyciela w trybie okreSlonym w Karcie
Nauczyciela.

2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

a) nagana z ostrzezeniem,

b) zwolnienie z pracy zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy
w zawodzie nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania (KN art.76 pkt. 3a).

c) wydalenie z zawodu nauczycielskiego

3. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§17

Za spowodowanie szkdd materialnych w mieniu szkoty pracownik ponosi odpowiedzialno$é¢

wedhug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

§18

Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje dyrektor szkoty, w przypadku jego

nieobecnosci spoteczny wicedyrektor, lub pisemnie upowazniony nauczyciel szkoty.

§19

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoty udziela dyrektor szkoty lub
upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody dyrektora nie mozna wydawaé na zewnatrz ani udostgpni¢ nieupowaznionym
osobom dokumentéw ich kserokopii zawierajacych tajemnice stluzbowe i panstwowe,

W tym zwigzane z ochrona dobr osobistych..
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3. Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dzialalnosci
pracodawcy, maja prawo do kontroli po uprzednim okazaniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu o kontroli dyrektora szkoty. Udostgpnieniu
i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktore sa niezbedne do wykonywania kontroli.

§ 20

Informacje istotne dla ogotu pracownikow sa przekazywane w formie ogloszen na tablicy lub

zarzadzen do podpisu.

§21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy

Kodeksu Pracy, ustawy Karty Nauczyciela.

§ 22

W zalaczeniu do regulaminu zakres obowigzkéw do stanowisk pracy funkcjonujacych

w Zespole Szkolno- Przedszkolnym nr 9

§ 23

Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu i poddaniu do wiadomosci w formie

zarzadzenia oraz udostgpnienie jego tresci w pokoju nauczycielskim- i sekretariacie szkoty.
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