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. Przepisy wstepne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikoéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 podstawe stosunku pracy.

§3

W szkole zatrudnieni sa:

1) pracownicy pedagogiczni (nauczyciele), ktorzy podlegaja ustawie z dnia 26 stycznia
1982 r. - Karta Nauczyciela, oraz ustawie z dnia 18 lutego 2000 r. 0 zmianie ustawy
Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 19, poz. 239); tekst jednolity Dz. U. z 1997 r. Nr 56,
poz. 357 z p6zn. zm.

2) pracownicy niepedagogiczni (administracja i obstuga).

§4

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy

pracownikowi, a zapoznanie si¢ z jego trescia pracownik potwierdza w akcie bedacym

podstawa nawiazania stosunku pracy lub w odrgbnym os$wiadczeniu.

Il.  Organizacja pracy
§5

Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci 1 nalezytej jakos$ci pracy;

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bhp;

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



6) zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

8) wplywac na ksztaltowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego;

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

§6

1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowacé si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub tre$cig aktu stanowiacego podstawg istnienia stosunku pracy, a takze
wykorzystywac czas pracy w pelni na pracg zawodowa.

2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie obowiazujacego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku
oraz czasu pracy,

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, a takze przepiséw ppoz.;

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego w szkole; dbanie i dobro szkoty,
ochrong jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ na szkodg placowke, jej pracownikow
1 wychowankow;

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j, stuzbowej i gospodarcze;.

3. Pracownicy begdacy nauczycielami, wykonujac swoje obowiazki zawodowe,
obowiazani sa w szczegdlnos$ci:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty:

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

4) ksztatci¢ i wychowywa¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnos$ci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

5) dbac o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea

demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi r6znych narodow, ras



1 $wiatopogladow.

§7

Kazdy pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ dyrektora lub jego zastepce o zauwazonym

w szkole wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz niezwlocznie ostrzec

wspotpracownikow i uczniéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,

0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§8
Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu
prace lub z jaki$§ przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowiazany jest niezwlocznie
zglosi¢ fakt braku pracy lub niemoznos¢ jej wykonania bezposredniemu przetozonemu,
ktéry podejmuje odpowiednia decyzje co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub
wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow

1 srodkdéw pracy oraz za ich rzetelne rozliczanie.

§9

Przed rozpoczgciem pracy, ale nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania stosunku pracy,

pracownik powinien:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

otrzymac 1 podpisa¢ umowg o pracg oraz zakres czynno$ci, odpowiedzialnosci
1 uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbgdne, a takze inne konieczne
dokumenty;
zapoznac si¢ z regulaminem pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy;
odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony ppoz. ;
przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy;
zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowiazkami 1 uprawnieniami;
pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§ 10
Pracownik niebedacy nauczycielem, przychodzac do pracy, obowiazany jest ten fakt
potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
Potwierdzeniem obecno$ci w pracy Dyrekeji jest wlasnorgczny podpis na liscie
obecnosci.

Potwierdzeniem obecnos$ci nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym.



4. W razie niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie

wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

5. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢ zglaszane

dyrektorowi lub jego zastepcy i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.

§11

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu,

dokumentéw, pieczeci, waloréw pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy,

a w szczegolnosci do:

1)
2)

3)

4)

5)

wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych;

wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnicg panstwowa,
stuzbowa lub gospodarcza oraz drukow $cistego zarachowania 1 pieczeci;
zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych;

sprawdzenia, czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki

i grzalki, ktore wytaczone by¢ powinny oraz czy zostaty odtaczone od sieci;

utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowiazkéw odpowiedzialni sa:

1)
2)

3)
4)

5)

pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;
bezposredni przetozony — W miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych
pracownikow;

nauczyciele — w salach lekcyjnych i innych miejscach zaje¢ z uczniami;

pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub szkote —

w pomieszczeniach nie zamknigtych przez innych pracownikow;

osoba sprzatajaca — W pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzor nad realizacja obowiazkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor lub

jego zastepca.

Czas pracy
§12

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

§13

1. Czasem pracy pracownikow pedagogicznych sa zajecia dydaktyczne, wychowawcze



1 opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami zarowno w szkole, jak i poza jej
terenem; zajgcia zwiazane z przygotowaniem si¢ do zajec, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym; czas dyzuréw podczas przerw migdzylekcyjnych oraz
wykonywanie innych czynno$ci poleconych przez dyrektora lub jego zastgpcg.
2. Tygodniowy harmonogram dyzuréw, o ktérych mowa w ust. 1, ustalony przez
dyrektora lub jego zastgpce, wywieszony jest na tablicy ogloszen.
§14
1. Czas pracy pracownikdéw niebgdacych nauczycielami okreslaja przepisy szczegdlne,
a na ich podstawie wydawane sa zarzadzenia dyrektora.
2. Dyrektor w drodze zarzadzenia ustala szczegdtowy tygodniowy harmonogram czasu
pracy poszczegolnych pracownikow.
a) dla pracownikow nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
b) tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku
§ 15
Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy na spozycie positku, rozpoczynajaca sig
po czwartej godzinie pracy.
§ 16
1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu dyrektora szkola, wykonuja, w razie koniecznosci,
pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia.
2. Pracownikom, o ktérych mowa, z wylaczeniem pracownikow zarzadzajacych,
w imieniu dyrektora, z tytulu pracy wykonywanej na polecenie dyrektora
w niedzielg, $wigto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien
wolny od pracy.
§17
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
a) Czas pracy pracownikow administracji 1 obstugi okresla Zalacznik nr 1 do regulaminu
b) Kierownik gospodarczy dla pracownikow na stanowiskach obstlugowych ustala
odrgbnie harmonogram rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb
wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowiazujacego

czasu pracy.



N

. Za porg nocna przyjmuije sie czas miedzy godzinami 22%° a 6% dnia nastepnego.

§18

1. Przebywanie pracownikdéw na terenie zaktadu pracy, poza godzinami pracy, moze miec¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przetozonego
potwierdzonej na pi$mie.

2. Ewidencj¢ pracownikow upowaznionych do posiadania kluczy do budynku Szkoty
oraz zakres odpowiedzialnos$ci z tym zwigzanych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu ,,Instrukcja otwierania i zamykania budynku szkoty”.

§19

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego powinno nastapi¢ w czasie 7 dni od zakonczenia

wykonywania polecenia.

IV. NieobecnoS$ci w pracy
§ 20
1. Niniejszy rozdzial normuje tryb usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spdznien
do pracy, udzielania zwolnien od pracy 1 urlopdw oraz sposodb ewidencji nieobecnosci
w pracy 1 zasady zastgpowania pracownikow nieobecnych.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie maja
powszechnie obowiazujace przepisy prawa.
§21
1. Pracownik obowiazany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢
przetozonego o przyczynie spoznienia.
2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie (chyba ze zaistnialy szczegdlne okoliczno$ci)
zawiadomi¢ przetozonego telefonicznie, przez osobg trzecia lub w inny sposéb
0 przyczynie nieobecnosci w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.
3. Na zadanie przelozonego pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, obowiazany jest
przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyng nieobecnosci lub pisemnie
wyjasni¢ przyczyny nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest

niezbedne w okresie nieobecnosci.



§22

Na pisemny wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia

od pracy, bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje

to istotnych zaktocen w procesie pracy.

§23

1. Urlopy wypoczynkowe pracownikom administracji i obstugi udzielane sa,

z zastrzezeniem § 24, zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala si¢ biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy szkoty, ktory po uzgodnieniu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa zostaje podany do wiadomosci pracownikow najpdzniej w dniu
10 stycznia.

2. Pracownik wymieniony w ust. 1 moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu
pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej.

3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

4. Czg$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,

3) odbywania ¢wiczen wojskowych,

4) przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey,

5) urlopu macierzynskiego

dyrektor jest obowiazkowy udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

5. O przesunigciu terminu urlopu pracownika lub odwotaniu pracownika z urlopu
decyduje dyrektor; urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy
udzieli¢ do konca I kwartatu nastgpnego roku.

6. Za czas urlopu pracownikowi wymienionemu w pkt. 1 przystluguje wynagrodzenie,
jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia
moga by¢ obliczone na podstawie przecig¢tnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy
poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania
wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

§24
Urlopy wypoczynkowe pracownikow pedagogicznych sg im udzielane zgodnie

z obowiagzujacymi w tym zakresie szczeg6lnymi przepisami prawa.



§ 25

1. Dyrektor, z zastrzezeniem § 26, na umotywowany, pisemny wniosek pracownika moze

udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Jesli urlop ma trwac ponad 30 dni, pracownik przed jego rozpoczeciem obowigzany

jest rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

3. Urlopu bezptatnego udziela si¢ na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;
3) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy;

4) skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania;

5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie

konsularnym za granica;

6) na czas petnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli

z wyboru wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 26
Urlopy bezptatne pracownikéw pedagogicznych sa im udzielane zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie szczegdlnymi przepisami prawa.

§ 27

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest obowiazany

zwolni¢ pracownika od pracy w celu:
1) Wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie;
b) cztonka komisji pojednawczej;
c) obowiazku swiadczen 0sobistych.

2) Wykonywania powszechnego obowiazku obrony.

1) Stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej [zby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym;

4) Przeprowadzania okresowych badan lekarskich, jezeli nie jest to mozliwe w czasie
wolnym od pracy.

§ 28

Dyrektor jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

10



1) 2 dni— w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 29

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu

roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
§ 30

1. Nieobecnosci i czas ich trwania oznacza si¢ w liScie obecno$ci i innych stosowanych
dokumentach.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych gromadzone sa we wlasciwych aktach.

§31

Dyrektor lub jego zast¢pca wyznacza pracownika zastgpujacego osobg nieobecna.

V.  Szczegolowe zasady i tryb postegpowania w zakresie przestrzegania

obowigzku trzezwosci.
§ 32
1. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. Realizacja tego obowiazku polega na:
1) niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci;
2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie podejrzenia
W miejscu pracy;
3) niezwlocznym zglaszaniu dyrektorowi lub jego zastepcy faktu podejrzenia spozycia
przez pracownika alkoholu.
3. Kontroli trzezwosci dokonuje, za zgoda pracownika lub za posrednictwem policji,
dyrektor lub jego zastepca.
4. Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli

wymaga tego interes prawny pracownika.

11



§33
Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokot, ktory powinien
zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lun informacj¢ ogolna
o0 zgloszeniu;
2) okreslenie czasu i miejsca zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu i1 okolicznosci naruszenia tego obowiazku;
4) krotki opis czynno$ci podejmowanych w trakcie postgpowania;
5) wykaz udowodnionych naruszen obowiazkow pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne;
6) wskazanie dowodow;
7) datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0séb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
8) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci alkoholu
albo informacjg¢ o tym, kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.
§ 34
W trakcie wstgpnych 1 okresowych szkolen w zakresie bhp pracownicy powinni by¢
zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowiazku trzezwosci na terenie firmy.
§ 35
1. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.
2. Jezeli stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowiazek poniesienia

kosztow badania i kosztéw bezposrednio z nim zwiazanych cigzy na tym pracowniku.

V1. Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

palenia tytoniu.
§36
Niniejszy rozdziat normuje tryb zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp,
przepisami ppoz., przepisami dotyczacymi przeciwdziatania alkoholizmowi, zasady
ograniczenia palenia tytoniu w miejscu pracy, zasady wydawania srodkow bhp

i gospodarowania nimi.
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§ 37
Szkolenia ogolne — wstepne 1 okresowe w zakresie bhp, ppoz. i innych spraw —
prowadza wyznaczone przez dyrektora osoby 1 jednostki szkolace.
Instruktaze na stanowisku pracy — jesli takie sa niezb¢dne — prowadza, wyznaczeni
przez dyrektora lub jego zastgpce, pracownicy obstugujacy sprzet lub urzadzenia albo
wykonujacy pracg na danym stanowisku lub podobnym do tego, na ktérym ma
pracowa¢ nowo przyjety pracownik.
W trakcie wymienionych w ust. 1 1 2 szkolef pracownicy powinni by¢ zapoznani
z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.
Przeszkolony pracownik obowiazany jest ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie
0 zaznajomieniu si¢ z przepisami i zasadami okreslonymi w § 36 1 w § 37 ust. 3
regulaminu pracy oraz o nabyciu umiej¢tnosci obstugi sprzetu, urzadzen i narzedzi
niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony
ppoz.; o$wiadczenia te powinny by¢ podpisane takze przez osoby szkolace i ztozone
wraz z za§wiadczeniem ukonczenia kursu do wlasciwych akt.

§ 38

W szkole obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu. Miejsca, w ktorych dopuszczone

jest palenie tytoniu, powinny by¢ odpowiednio przygotowane i oznaczone.

1.

2.

§ 39
Dyrektor oraz bezposredni przetozony:
1) organizuje pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) kieruje pracownikow na odpowiednie badania lekarskie;
3) wydaje pracownikom odziez i obuwie robocze.
Pracownicy sa obowiazani przestrzegac przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,
a w szczegolnosci:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu;
2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢
w tym zakresie do wydawanych przez przetozonych polecen;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen przy wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.

VII. Wyplata wynagrodzenia.

§ 40

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie na pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
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1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jako$ci §wiadczonej
pracy.
§41
1. Warunki wynagradzania nauczycieli okresla rozdziat 5 Karty Nauczyciela.
2. Warunki wynagradzania pracownikoéw administracji i obstugi okresla Minister Pracy i

Polityki Socjalnej oraz Rada Miejska Kalisza.

§42
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najmniejszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

§43

1. Szczegbélowe zasady przyznawania premii pracownikom administracji i obstugi okresla
zaktadowy regulamin premiowania.

2. Premia ptatna jest co miesiac wraz z wynagrodzeniem pracownika.

§ 44

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami wyplacane jest nauczycielom
miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzieh miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

2. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca si¢ nauczycielom miesi¢cznie lub jednorazowo z dotu
w ostatnim dniu miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien,

a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyplacone
w jednym z ostatnich pigciu dni miesiaca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym
mowa w ust. 1.
3. Wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami wyptacane jest pracownikom
administracji i obstugi z dotu, w terminie migdzy 25 a 28 dniem miesiaca za dany
miesigc. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg na
wypltate wynagrodzenia w terminie wcze$niejszym.

4. Pracodawca obowigzany jest do przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia oraz na wniosek pracownika jest obowiazany do
udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do wgladu.

§ 45

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na konto osobiste pracownika.
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2. Na pisemny wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana do rak

wlasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznionej.
§ 46

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy;

4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

VI1Il. Ochrona pracy kobiet

§ 47
Dyrektor nie moze wypowiedzie¢ ani rozwiaza¢ umowy o pracg w okresie ciazy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny
uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca
pracownicg zaktadowa organizacja zwiazkowa wyrazita zgodg¢ na rozwigzanie umowy.

§48

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;.

2. Kobiety w ciazy niw wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
§49
Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.
§ 50
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko piersia ma prawo do dwoch przerw
w pracy po 45 minut kazda, wliczanych do czasu pracy.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.
4. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

przerwa na karmienie.
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IX. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigzkow pracowniczych

i za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy
§51
1. Szczegodlnie cigzkim naruszeniem obowiazkoéw pracowniczych jest:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materialow i narzedzi, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub na terenie firmy;

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow oraz uczniow;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ppoz.;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbywanie
ochrony tych tajemnic;

9) dokonywanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegdlnosci
w zakresie obowigzku ochrony jego interesow 1 mienia, posiadanych uprawnien
oraz wynagrodzen z tytutlu zatrudnienia, §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego
1 $wiadczen socjalnych;

10) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie firmy albo
w zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub uzyciem mienia,
pieczect 1 drukoéw szkoty;

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niezachowania nalezytej
starannosci;

12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji
lub zarzadzenia obowiazujacego pracownikow;

13) uporczywe naruszenie przez pracownika innych obowiazkéw pracowniczych
lub innych postanowien obowiazujacych w pracodawcy regulaminow, instrukcji
1 zarzadzen albo przepisOw powszechnie obowiazujacych.

2. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé¢ obowiazki pracownicze
1 przestrzega¢ obowiazujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji i zarzadzen —

ich nieprzestrzeganie moze spowodowac¢ konsekwencje dopuszczone prawem.
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3. Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwiazania stosunku

pracy, niezaleznie od tego moga by¢ zastosowane kary okre§lone w ust. 4 pkt 2 i ust. 5.

4. W razie dopuszczenia si¢ naruszen innych niz wymienione w ust. 1 dyrektor moze:

1)

2)

3)

zwroci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowiazkoéw
pracowniczych lub obowiazujacego u pracodawcy regulaminu, instrukcji
lub zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie spowodowa¢ moze
rozwiazanie stosunku pracy lub zastosowanie kary porzadkowej;
zastosowac w trybie okreslonym w przepisach kodeksu pracy jedna z kar tam
przewidzianych, to jest:
e kar¢ upomnienia;
e karg nagany;
e dodatkowo karg pienigzna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwiania, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
pracownika pedagogicznego mozna ukarac¢ takze kara dyscyplinarna za uchybienia
godnos$ci zawodu nauczyciela lub jego obowiazkom. Katalog kar, sposob
przeprowadzania post¢gpowania dyscyplinarnego oraz kompetentne organy
okreslaja wtasciwe przepisy prawa.
§ 52
Pracownik odpowiada za szkodg wyrzadzona pracodawcy zgodnie z przepisami
dotyczacymi odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.
Przekazania pracownikom mienia z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
dokonuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego dyrektor, jego zastepca
lub inna osoba pisemnie do tego upowazniona.
Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonuja osoby
pisemnie do tego upowaznione przez dyrektora lub jego zastgpce, sporzadzajac
ze swych czynno$ci odpowiedni protokoét.
Postegpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnos$ci za szkode 1 jej wysokosci
wszczyna niezwlocznie dyrektor lub jego zastepca, sporzadzajac
z przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protokot zawierajacy:
1) dane dotyczace osoby prowadzacej postgpowanie, osoby podejrzanej
o wyrzadzenie szkody, osoby zobowiazanej do pieczy nad mieniem lub ktora
przyjela za to mienie odpowiedzialno$¢ materialng oraz dane osoby zgtaszajace;j

szkodg;
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2) czas trwania postgpowania;

3) opis szkody i miejsca jej zaistnienia;

4) okreslenie podejmowanych czynnosci;

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne;
6) wskazanie dowodow;

7) zalaczenie wskazanych dowodow i protokotéw przestuchan.

X. Inne postanowienia regulaminu pracy
§53
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jako$ci przyczyniaja si¢
do wykonywania zadan szkoty, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
1) dla nauczycieli — dodatek motywacyjny;
2) dla wszystkich pracownikéw — nagroda dyrektora szkoty.
2. Nagrody 1 wyroznienia przyznaje dyrektor, zgodnie z powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa oraz regulaminem nagrod obowiazujacym w szkole.
3. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow.
§ 54
Pracownicy moga otrzymywac nagrody 1 odznaczenia przewidziane wlasciwymi

przepisami prawa.

XI. Postanowienia koncowe
§55
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja dyrektor oraz jego zastgpca.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszen
regulaminu pracy. Tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego ztozenia.
3. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulam
pracy oraz prawo dokonywania odpisoéw i kserokopii.
§ 56

Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

u

in
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§ 57
Z dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu traca moc wszystkie sprzeczne z jego
postanowieniami — dotychczas wydane — zarzadzenia i instrukcje dyrektora.

§ 58
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu pracy wymagaja do swej waznosci formy
pisemnego aneksu, ktorego tres¢ jest ustalana i wprowadzana w zycie w trybie
przewidzianym dla samego regulaminu.

§ 59
Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem wydania zarzadzenia.

§ 60
Regulamin zostal przyjety w uzgodnieniu z dzialajacymi w szkole organizacjami

zwigzkowymi.

Kalisz, dn. 05.05.2008 .
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Zaltacznik Nr 1

HARMONOGRAM PRACY

PRACOWNICY ADMNISTRACIJI

Stanowisko Czas pracy
Gtowny Ksiggowy 07.30-15.30
Kierownik Gospodarczy 07.00 —14.00
Sekretarz Szkoty 07.30-15.30

Referent Finansowy

Poniedzialek - 11.00 — 15.00
Witorek — Piatek 08.00 — 12.00

PRACOWNICY OBSLUGI

Stanowisko Czas pracy

Konserwator 06.00 — 14.00
| zmiana

Sprzataczki 06.00 — 14.00
Il zmiana

Sprzataczki 10.00 — 18.00
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Zalacznik Nr 2

INSTRUKCJA OTWIERANIA | ZAMYKANIA BUDYNKU
SZKOLY

Na podstawie § 18 regulaminu pracy z dnia 5 maja 2008 r. ustala si¢ instrukcje

otwierania i zamykania budynku szkoty:

1. Pracownikami uprawnionymi do otwierania i zamykania budynku szkolnego sa:
1) dyrektor szkoty — mgr Ewa Dabrowska
2) sprzataczki
- | zmiana Barbara Nowak, Anna Szuleta,
- Il zmiana Zofia Filipiak, Halina Wojtyna.
3) Konserwator — Robert Stomian

2. Korzystanie z pomieszczen szkolnych przez pracownikéw szkoty poza godzinami
pracy jest mozliwe tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
dyrektora.

3. Do otwierania i zamykania budynku szkoty stuzy sze$¢ kompletow kluczy, z czego po
jednym posiadaja:
1) dyrektor szkoty
2) dwie sprzataczki
3) konserwator
4) piaty komplet znajduje si¢ w szkolnej kasie pancerne;j.
5) szosty komplet znajduje si¢ w depozycie BZ WBK w Kaliszu.

4. Dla celow ewakuacyjnych przy drzwiach budynku szkolnego od strony ul. Legionow
umieszczono w szklanej oprawie zestaw kluczy do tych drzwi.

5. Osoby bedace w posiadaniu kluczy ponosza osobista odpowiedzialno$¢ za naruszenie
powyzszej instrukcji.

6. W zalaczeniu do niniejszej instrukcji znajduje sie¢ pokwitowanie odbioru kluczy do
budynku szkoty.

(pracodawca)
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POKWITOWANIE ODBIORU KLUCZY DO BUDYNKU SZKOLY

1. Ewa Dabrowska —dyrektor szkoty

2. Barbara Nowak - sprzataczka L

3. Zofia Filipiak - sprzataczka e

4. Robert Stomian — konserwator

5. Szkolna kasa pancerna
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