REGULAMIN PRACY SZKOLY PODSTAWOWEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W STANIEWICACH

ROZDZIAL I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2

Regulamin zostat opracowany w oparciu o:
- ustawe z dn. 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141
Z pOzn. zmianami)
- ustawe z dn. 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U.
z 1996 r. Nr 67, poz. 329)
- ustawe z dn. 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 3, poz.19 z p6zn.
zmianami).

§3

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow szkoty tj. nauczycieli w rozumieniu
przepisoOw Karty Nauczyciela oraz pracownikow nie bedgcych nauczycielami. Dla
nauczycieli, w zakresie nie objetym niniejszym Regulaminem obowigzujg zasady wynikajace
z Karty Nauczyciela oraz ustawy z dn. 07 wrzesnia 1991 r.o systemie oswiaty (tekst jednolity
Dz. U.z 1996 1. nr 67, poz. 329).

§ 4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika 1 date
zostanie dotgczone do akt osobowych.

ROZDZIAL 11 - OBOWIAZKI PRACOWNIKA

I-PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI

§5
Nauczyciel obowigzany jest:

1) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza 1 opiekuncza,

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju oraz dazy¢ do petlni wlasnego rozwoju
osobowego,

3) ksztalci¢ 1 wychowywa¢ mlodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia 1 szacunku dla kazdego
czlowieka,

4) dba¢ o ksztaltowanie u ucznid6w postaw moralnych 1 obywatelskich zgodnie z ideg
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demokracji, pokoju 1 przyjazni miedzy ludzmi r6znych narodoéw, ras 1 $wiatopogladow.

Il - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW NIE
BEDACYCH NAUCZYCIELAMI.

§6

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowag o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci: w zakladzie pracy porzadku, przestrzeganie
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg, przestrzega¢ tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach, przestrzega¢ zasad wspoizycia spotecznego, dbac o
czystos¢ 1 porzadek wokot swojego stanowiska pracy.

§7

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

ROZDZIAL 111 - OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 8

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Szkote
Podstawowg w Staniewicach, reprezentowang przez dyrektora.

I - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI

§9

Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:
1) dydaktyczny, wychowawczy 1 opiekunczy poziom szkoty,
2) realizacje zadan zgodnie z uchwatami Rady Pedagogicznej, Rady
Rodzicow 1 Samorzadu Uczniowskiego podjetymi w ramach ich kompetencji stanowigcych
oraz zarzadzeniami organ6w nadzorujacych szkole,
3) tworzenie warunkow do rozwijania samorzadnej 1 samodzielnej pracy uczniow i
wychowankow,
4) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan 1 ich doskonaleniu
zawodowym,
5) zapewnienie w miar¢ mozliwosci odpowiednich warunkow organizacyjnych do realizacji
zadan dydaktycznych — wychowawczych 1 opiekunczych.



II - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW NIE
BEDACYCH NAUCZYCIELAMI

§10

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy,

2) zaznajamia¢ pracownikoOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

4) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

6) stosowac sprawiedliwe 1 obiektywne kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

7) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

8) kierowac pracownikdéw na wstepne, okresowe 1 profilaktyczne badania lekarskie 1
pokrywac koszty tych badan.

ROZDZIAL IV - WYPLATA WYNAGRODZENIA

I - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW
NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI

§11

1.Wynagrodzenie nauczycieli oraz pracownikow nie bedacych nauczycielami za pelny
miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego ustalonego przez
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.

Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢: nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalno — rentowych, nagrod z zakladowego funduszu nagréd ,
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 12
Wynagrodzenie 1 inne nalezno$ci na pisemny wniosek pracownika moga by¢ przekazywane
na wskazane przez niego konto bankowe.

§13
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji

placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.



ROZDZIAL V — CZAS PRACY

§ 14
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

I- PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI
§15

1. Tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych ustala dyrektor szkoty na
podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego po zasiegnieciu opinii Rady
Pedagogiczne;.

Il - PRZEPISY DOTYCZACE PRACOWNIKOW
NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI

§ 16

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika nie bedacego
nauczycielem na wykonanie obowigzkow stuzbowych.

§17

1. Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w
przyjetym okresie rozliczeniowym, nie przekraczajagcym 3 miesigcy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§18

1. Godziny rozpoczynania 1 kofczenia pracy dla poszczeg6lnych pracownikow administracji
1 obstugi okresla Dyrektor Szkoty Podstawowe;]

2. Godziny rozpoczynania 1 koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

3. Dyrektor szkoty na prosbg pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy.

§ 19

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z 15
minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, w czasie okreslonym przez dyrektora
szkoty.



ROZDZIAL VI - PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

I - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW
NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI

§ 20

Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.

Pracownicy nie bedacy nauczycielami obowigzani sg do podpisywania listy obecnos$ci przed
godzing rozpoczynania pracy. Obecnos¢ nauczyciela w szkole wynika z prowadzonej przez
niego dokumentacji pedagogicznej zgodnie z art. 42 ust.7a K

§21

Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub
polecenia Dyrektora. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje, komu praca
ma byc¢ zastepczo przydzielona.

§ 22

Pracownik, ktory w zwigzku z wyj$ciem w teren lub poza budynek szkotly opuszcza
pomieszczenie, w ktérym pracuje, obowigzany jest kazdorazowo poinformowac jednego ze
wspolpracownikoOw o miejscu swego pobytu 1 godzinie powrotu.

§ 23

Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest opusci¢ gmach szkoty po uprzednim
uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf 1 biurek z aktami oraz sprawdzeniu
urzadzen mogacych by¢ zrodlem pozaru lub innych szkod. Klucze od zajmowanego przez
pracownika pomieszczenia, po jego uprzednim zamkni¢ciu, nalezy odda¢ do wyznaczonego
miejsca.

§ 24
1. Pracownik moze przebywac po godzinach pracy na terenie szkoty tylko po uzyskaniu

zezwolenia Dyrektora.
2. Nie wolno pracownikowi wprowadza¢ na teren szkoly osob postronnych.

§ 25

Za spowodowanie szkdd materialnych w mieniu szkoly pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
wedhug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.



ROZDZIAL VII - NAGRODY I WYROZNIENIA

I- PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI

§ 26

Za wieloletnig prace nauczyciele otrzymuja nagrody jubileuszowe w wysokos$ci okreslone;j
przepisami Karty Nauczyciela.

§ 27

Nauczycielom mogg by¢ przyznane indywidualne nagrody oraz nagrody za osiggnigcia
dydaktyczno-wychowawcze.

II - PRZEPISY DOTYCZACE PRACOWNIKOW NIE BEDACYCH
NAUCZYCIELAMI

§ 28

1. Pracownikom, ktorzy przez wlasciwe wypetnianie swoich obowiazkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan, mogg by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia.

ROZDZIAL VIII - ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW.

I - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW
NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI

§ 29

Szczegdlnie razagcym naruszeniem ustalonego porzadku pracy i dyscypliny pracy jest:
1) zte 1 niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialdw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie w godzinach pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie pracy,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
4) zaktocanie porzadku i1 spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdéw oraz dzieci 1 mlodziezy,
7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,
8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy

oraz przepisOw przeciwpozarowych.



ROZDZIAL IX — ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI

§ 30

1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialnosci  dyscyplinarnej
za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w § 5
niniejszego regulaminu. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108
Kodeksu pracy, wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

ROZDZIAL X - URLOPY
I - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI
§ 34

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikoéw szkoly poprzez potwierdzenie
podpisem przez pracownika.

§ 35

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 36

Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych
potrzeb szkoty, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktocenie toku
pracy. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 37

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin
pozZniejszy.

§ 38

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z wyzej wymienionych powodow pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.



§ 39

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
szkole wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 40

Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie przydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy nie zatatwione przekaza¢ osobie,
ktora go zastgpuje.

§ 41

Pracownikom, ktorzy podnoszg kwalifikacje bez skierowania, Dyrektor moze udzieli¢
bezptatnego urlopu szkoleniowego 1 zwolnienia z czgsci dnia pracy w wymiarze ustalonym
na zasadzie porozumienia stron.

§ 42

Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

ROZDZIAL XI - ZWOLNIENIA OD PRACY

I - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW NIE BEDACYCH
NAUCZYCIELAMI

§ 43

1. Zatatwianie spraw osobistych, spraw spolecznych i innych nie zwigzanych z praca
zawodowg powinno si¢ odbywac w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezb¢dny do wykonania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego
funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 44

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.



ROZDZIAL XII - BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

I - PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI I PRACOWNIKOW
NIE BEDACYCH NAUCZYCIELAMI

§ 45

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 46

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

§ 47

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢

Z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 112, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL XIII - OCHRONA PRACY KOBIET

I-PRZEPISY DOTYCZACE NAUCZYCIELI

§ 48

1. Kobiety w cigzy, osoby wychowujacej dziecko do lat 4 oraz nauczyciela w trakcie
odbywania stazu bedacego warunkiem uzyskania stopnia nauczyciela kontraktowego,
mianowanego lub dyplomowanego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach ponadwymiarowych
bez ich zgody.

2. Inne sprawy zwigzane z ochrong pracy kobiet regulujg odpowiednie przepisy

Kodeksu Pracy.



ROZDZIAL XIV - DELEGOWANIE UPRAWNIEN
§ 49

Delegowanie uprawnien ze wzgledu na potrzeby szkoly moze by¢ krotkoterminowe i
dlugoterminowe. Delegowanie uprawnien uwzglednia wtasciwosci pracownika
delegowanego; aktualne obcigzenia, kwalifikacje, do§wiadczenie zawodowe, sytuacja
awansowa, umiejetnosci, wlasciwosci osobowe.

Sposoby delegowania uprawnien:

Jawny

Akceptacja ochotnika

Wyznaczenie pracownika

Dokumentowanie uprawnien delegowanego;

protokot

ustny przekaz

Efekty delegowania:

kontrola

analiza sprawozdan 1 ustnych przekazéw

ewaluacja

informacja zwrotna

pochwaty, nagrody

odebranie uprawnien

plan naprawczy

zadanie wyjasnien

ROZDZIAL XV — POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50

Regulamin pracy ustala Dyrektor szkoly w uzgodnieniu z przedstawicielami zaktadu pracy
§ 51

Zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi zapewnia dyrektor szkoty lub
osoba przez niego uprawniona.

§ 52

Zapoznanie pracownikOw z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy zapewnia dyrektor
szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

§ 53
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia.
§ 54
Traci moc Regulamin Pracy w Szkole Podstawowej w Staniewiach, wraz z aneksami z dnia

27 pazdziernika 2004r.

Przyjety Uchwalg Rady Pedagogicznej nr 11/2010/2011 w dniu 16 maja 201 1r.
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