REGULAMIN PRACY

Szkoly Podstawowej w Warcinie
im. ks. pralata Alfreda Osipowicza

Warcino 21, 77-230 Kegpice

PRZEPISY WSTEPNE
§1.
1. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny w zakladzie pracy.
2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

3. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o:

a) o zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Szkota Podstawowa w Warcinie,

b) o pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich zatrudnionych w Szkole

Podstawowej w Warcinie,

c) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Szkoty Podstawowej w Warcinie

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY
§2.
I. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z:
a) zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
3) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia,

5) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,

II. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢

do wgladu na tablicy ogloszen w zakladzie pracy.

1/5



§3.
1. Pracownik jest obowiazany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy,
a nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.
2. Pracownik ma w szczego6Inosci obowiazek:
a) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie czasu pracy,
b) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzega¢ przepisy 1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

CZAS PRACY
§ 4.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Czas pracy wynosi 41 godzin tygodniowo, a od 1 stycznia 2003r. 40 godzin tygodniowo
3. W zaktadzie obowiazuja nastgpujace godziny rozpoczynania pracy
- dla nauczycieli: wg rozktadu zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych
1 prac zleconych przez pracodawce,
- dla pracownikéw administracyjnych i1 obstugi (pelozatrudnionych): 1 zmiana od
godz. 6:00, II zmiana od godz.14:00,
- dla pracownikow administracyjnych (niepelnozatrudnionych) od godz. 8:00 od
poniedziatku do piatku
4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwg na spozycie positku.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22 - 6

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN
§5.
1. Pracownik administracyjno-obstugowy potwierdza przybycie do zakladu na liScie
obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie.

2. Nauczyciele potwierdzaja swa obecnos¢ w dziennikach lekcyjnych i1 pozalekcyjnych

§ 6.
Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegbdlnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
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b) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,

¢) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

§7.
Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesnie;.
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.
Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia

spoznienie do pracy.

§ 8.
Pracodawca prowadzi ewidencjg¢ czasu pracy kazdego pracownika.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

KARY PORZADKOWE
§09.

Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sig:

a) nieprzestrzeganie przepisOw bhp i1 przeciwpozarowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen 1 materiatow,
d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym.

Za naruszenie obowiazkOw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:

a) karg upomnienia,

b) karg nagany,

c¢) karg pienigzna.

§ 10.
Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sig
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscil si¢ tego naruszenia.*

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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§11.
Karg stosuje Pracodawca
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnieS¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal
uwzgledniony.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Majac na uwadze osiagnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

kierownik zaktadu pracy moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 12.

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§13.
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu - a jego stan zdrowia
na to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
Kazdy pracownik, ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim

pracodawcg.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
§ 14.

Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich

zobowiazan, a w szczegOlnosci z przedmiotow 1 urzadzen, ktére pobral w zwiazku

z wykonywang praca..

§ 15.

Wynagrodzenie wyplacane jest zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania

pracownikoOw administracyjnych i obstugi w ostatni dzien roboczy miesiaca,
nauczycieli za godz. ponadwymiarowe, w ostatni dzien roboczy miesiaca

nauczycieli wynagrodzenie zasadnicze (platne z gory) w pierwszy dzien roboczy miesigca
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§ 16.
Regulaminy obowiazujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem pracy

sa do wgladu w dziale kadr.

§17.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty jego ogloszenia.

* termin 2-tygodniowy moze by¢ zawieszony z powodu nieobecnosci pracownika w zaktadzie pracy do dnia
jego stawienia sig¢ do pracy.
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