Regulamin Pracy
Szkoły Podstawowej w Radoczy

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 poz. 108)

2. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 167 ze zmianami)

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 poz. 967 ze zmianami)

4. Ustawa z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.487 ze zmianami)

I. Przepisy ogólne

§ 1

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalającym organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin pracy określa w szczególności:


1) organizację pracy,


2) czas pracy (systemy i rozkłady czasu pracy), porę nocną,


3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecności,


4) sposoby potwierdzania obecności w pracy,


5) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,


6) nagrody i kary związane z porządkiem pracy,


7) termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,


8) sposób prowadzenia dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy.

§ 2

Postanowienia regulaminu stosuje się do wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3

Przed dopuszczeniem do pracy każdy pracownik będzie zapoznawany z przepisami regulaminu, podpisane oświadczenie o zapoznaniu się z jego treścią zostanie dołączone do akt.

§ 4

1. Ilekroć w regulaminie jest mowa o szkole, należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową    w Radoczy.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o Dyrektorze Szkoły, należy przez to rozumieć kierownika zakładu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracowników nie będących nauczycielami.

3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracownikach szkoły, należy przez to rozumieć nauczycieli i innych pracowników szkoły nie będących nauczycielami.

II. Obowiązki pracowników i pracodawcy

§ 5

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest:


a) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b) stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,

c) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakładzie, w tym punktualne rozpoczynanie     i kończenie pracy,

d) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porządku,

e) przestrzeganie przepisów BHP i p.poż.,

f) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

g) dbanie o dobro zakładu pracy i jego mienie, zachowywanie w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narażać pracodawcę na szkodę, a w przypadku nauczyciela także tajemnicy posiedzeń rady pedagogicznej,
h) przestrzeganie w zakładzie zasad współżycia społecznego,

i) dbanie o czystość i porządek wokół stanowiska pracy,

j) w przypadku rozwiązania stosunku pracy – rozliczenie się ze zobowiązań wobec szkoły przed ustaniem stosunku pracy,

k) wykazywanie lojalności w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego polityki rozwoju Szkoły,

2. Ustala się następujące obowiązki nauczycieli gwarantujące pełne bezpieczeństwo zdrowia   i życia uczniów:

a) punktualne, zgodnie z planem dyżurów stawianie się do szkoły celem sprawowania opieki nad uczniami,

b) pełny aktywny nadzór nad uczniami w czasie zajęć dydaktyczno – opiekuńczo – wychowawczych odbywających się w szkole (zajęcia wychowawcze, lekcje), a także poza nimi (wycieczki, wyjścia w teren),

c) stała troska o zdrowie powierzonej grypy uczniów, przestrzeganie higieny pracy uczniów, zapewnienie pełnych przerw, kontaktu z lekarzem, higienistką szkolną, współpraca z rodzicami w zakresie troski o stan fizyczny i psychiczny dziecka, pełne poszanowanie godności ucznia, troska o jego dobre samopoczucie w szkole,

d) zapewnienie warunków do wypoczynku, rekreacji i prawidłowego spędzania czasu wolnego po odbytych zajęciach dydaktycznych o ile uczeń wymaga opieki wychowawczej, pomocy wyrównawczej oraz udziału w organizowanych przez wychowawcę formach wychowawczego oddziaływania na zespół uczniowski,

e) kształcenie i wychowywanie uczniów w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka,

f) dbanie o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni miedzy ludźmi różnych narodów, ras                             i światopoglądów.

§ 6

Każdy pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego zawiadomienia przełożonego               o wypadku przy pracy lub wypadku, jakiemu uległo dziecko, o sytuacjach mogących stanowić zagrożenie zdrowia uczniów i pracowników oraz o awariach urządzeń i maszyn.

§ 7

Każdy pracownik zobowiązany jest do okresowego poddawania się kontrolnym badaniom lekarskim i złożenia aktualnej książeczki pracowniczej wraz ze stosownym zaświadczeniem lekarskim lub orzeczeniem dyrektorowi szkoły.

§ 8

Każdy pracownik winien udzielić pomocy koleżeńskiej innemu pracownikowi jeżeli takowej potrzebuje; szczególną troską i pomocą koleżeńską winni być objęci pracownicy nowo zatrudnieni.
§ 9

Zabrania się pracownikom:

a) wstępu i przebywania na terenie szkoły w stanie po spożyciu alkoholu, spożywania alkoholu w szkole,

b) w trakcie pracy opuszczania stanowiska pracy,

c) pozostawiania uczniów bez opieki,

d) palenia tytoniu na terenie szkoły (palić tylko w miejscu wyznaczonym),

e) organizowania wzajemnych zastępstw bez akceptacji dyrektora szkoły,

f) samodzielnego (bez akceptacji dyrektora szkoły) podejmowania dodatkowych zadań    i zobowiązań, które mogą obciążać budżet szkoły.
§ 10

Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) zapewnić pracownikom przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy o pracę,

2) wyposażyć pracownika w niezbędne materiały do wykonywania pracy na stanowisku,
3) zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

4) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy i wysoką wydajność,

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, prowadzić dokumentację wynagrodzeń i udostępniać ją na życzenie pracownika,

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarzać warunki do awansu zawodowego nauczycieli,

7) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników oraz dbać   o ochronę zdrowia,

8) niezwłocznie wydać pracownikom świadectwo pracy w przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy,

9) prowadzić i należycie przechowywać akta osobowe pracowników,

10) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników,

11) stwarzać klimat współpracy i wpływać na kształtowanie właściwych zasad współżycia społecznego.

III. Czas pracy

§ 11
Czas pracy – to czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§ 12

1. Czas pracy w pełnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a   i 4a Karty Nauczyciela,

2) dla pracowników nie będących nauczycielami czas pracy nie może przekraczać             8 godzin na dobę, i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowych tygodniu pracy                w przyjętym okresie rozliczeniowym nie przekraczającym 4 miesięcy.
2. Praca wykonywania ponad:

1) tygodniowy obowiązkowy wymiar zajęć dydaktycznych stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych,

2) wymiar określony w ust. 1, pkt. 2 stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.
3. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 2200 – 600.

4. W porze nocnej nie wolno zatrudniać kobiet w ciąży oraz– bez ich zgody – kobiet opiekujących się dziećmi w wieku do 4 lat lub pracowników, którzy chcą z tego prawa korzystać zamiast matki.
5. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyraźne polecenie dyrektora.
6. Pracownikowi wykonującemu prace w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20 % stawki godzinowej wynikającej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrębnych przepisów.

§ 13

1. Pracodawca opracowuje dla pracowników niepedagogicznych harmonogramy (rozkłady) czasu pracy i prowadzi dla nich ewidencję czasu pracy w celu prawidłowego ustalenia ich wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą, uwzględniając m.in. godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy.

2. Dla pracowników objętych zadaniowym czasem pracy, nie ewidencjonuje się pracy.
3. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi na jego żądanie.

§ 14

1. Czasem pracy pracowników pedagogicznych są zajęcia dydaktyczne, wychowawcze           i opiekuńcze prowadzone bezpośrednio z uczniami zarówno w szkole, jak i poza jej terenem, zajęcia związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem                     i doskonaleniem zawodowym, czas dyżurów podczas przerw między lekcyjnych oraz wykonywanie innych czynności poleconych przez Dyrektora i jego zastępcę.
2. Tygodniowy harmonogram dyżurów, o których mowa w ust. 1 ustalony przez Dyrektora wywieszany jest na tablicy ogłoszeń.

§ 15

1. Pracodawca może dla niektórych pracowników zmienić ustalony w regulaminie wymiar      i rozkład czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacją albo miejscem wykonywania pracy określić czas pracy wymiarem ich zadań (zadaniowy czas pracy), wprowadzić skrócony tydzień pracy.

§ 16

1. Obecność w pracy pracownik nie będący nauczycielem potwierdza osobiście podpisem na liście obecności bezpośrednio po przyjściu do Szkoły.

2. Nauczyciel potwierdza obecność w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub dziennika zajęć.
3. W razie nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik nie wykonuje pracy, a ciężar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

4. Wszelkie wyjścia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny być zgłaszane Dyrektorowi i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji.

§ 17

1. Dyrektor szkoły ustala czas rozpoczynania i kończenia pracy dla pracowników nie będących nauczycielami, zależnie od potrzeb wynikających z realizacji bieżących zadań, między godz. 6.00 a 22.00, jednak z zachowaniem obowiązującego czasu pracy.

2. Nauczyciel rozpoczyna i kończy zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć. pozostałe czynności i zajęcia związane z przydziałem zadań, nauczyciel realizuje w czasie określonym indywidualnie.

§ 18

1. Pracownik przez cały czas pracy obowiązany jest przebywać na swoim stanowisku pracy. opuszczenie stanowiska pracy lub zakładu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przełożonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakończeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest również samowola, bez zgody przełożonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Dyżury nauczycieli odbywają się według opracowanego harmonogramu dyżurów i nie mogą być samowolnie zmieniane, bez zgody przełożonego.

3. Wyjście poza teren zakładu pracy może nastąpić za zgodą pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej.

4. Przebywanie na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodą przełożonego wyrażoną na piśmie lub w inny przyjęty sposób. 

5. Czas przebywania w zakładzie pracy po godzinach pracy powinien być rejestrowany         w sposób i na zasadach przyjętych przez pracodawcę (u nauczycieli obowiązują dzienniki zajęć pozalekcyjnych).

§ 19

1. Każdy pracownik po zakończeniu pracy jest zobowiązany uporządkować swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu narzędzia, sprzęt, pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczęcie, maszyny (dotyczy kuchni) itp.

2. Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczający pomieszczenie jako ostatni obowiązany jest:


1) sprawdzić i zabezpieczyć wszelkie urządzenia elektroniczne i elektryczne,


2) zabezpieczyć swoje i uczniowskie stanowiska pracy,


3) zamknąć wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe, itp.,


4) umieścić klucze do pomieszczenia, w którym pracował oraz dokumentację prowadzenia zajęć (dzienniki zajęć) w stosownym pomieszczeniu zgodnie z przyjętymi zasadami.

3. Za wykonanie określonych w ust. 1 i 2 obowiązków odpowiedzialni są:


a) pracownicy – na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,


b) bezpośredni przełożony – w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podległych pracowników,


c) nauczyciele – w salach lekcyjnych i innych miejscach zajęć z uczniami,


d) pracownik, który jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub szkołę – w pomieszczeniach nie zamkniętych wyznaczonych do sprzątania,


e) osoba sprzątająca – w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzątania.

4. Nadzór nad realizacją obowiązków wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje Dyrektor lub jego zastępca społeczny.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Wymiar urlopu wypoczynkowego określają odpowiednie artykuły Kodeksu Pracy, a dla nauczycieli Karta Nauczyciela.

3. Urlopu wypoczynkowego pracownikom nie będącym nauczycielami udziela dyrektor   szkoły zgodnie z planem urlopów przy uwzględnieniu w miarę możliwości woli  pracowników co do terminu urlopów oraz konieczności zapewnienia normalnego toku  pracy.
4. Za czas urlopu wypoczynkowego każdemu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował.
5. W związku z art. 1672 Kodeksu pracy umożliwiającym złożenie żądania do pracodawcy o 4 dni urlopu w terminie przez pracownika wskazanym:

1) pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu,   

w godzinach pracy przełożonych pracownika

2) ze względów organizacyjnych pracownicy pełniący dozór zgłaszają żądanie udzielenia  

urlopu najpóźniej dzień przed rozpoczęciem urlopu, w godz. pracy przełożonych   pracownika.
6. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 25 ust.3 należy udzielić pracownikowi najpóźniej do końca III kwartału roku następnego.

§ 21

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek może być udzielony urlop bezpłatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodą wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny      w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony między pracodawcami.

3. Urlop bezpłatny dla pracowników pedagogicznych udzielany jest zgodnie                            z obowiązującymi w tym zakresie szczególnymi przepisami prawa. 

§ 22

Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:


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


2) podejmującemu naukę w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,


3) na czas pełnienia funkcji związkowych z wyboru, jeżeli z tego faktu wynika wykorzystanie  tej funkcji w formie etatowej.

§ 23
Pracodawca obowiązany jest zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:


1) stawienie się na wezwanie organów administracji rządowej, sądu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczeń,


2) przeprowadzenie badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązujących badań lekarskich, szczepień ochronnych, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy.

§ 24
Pracodawca obowiązany jest zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:


1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka, zgonu i pogrzebu małżonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,


2) 1 dzień w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, babci, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką. 

§ 25
Pracownikowi wychowującemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przysługuje           w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 26
1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien być odpracowany.

3. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:


1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawionymi zgodnie         z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,


2) decyzja właściwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikających z tych przepisów,


3) oświadczenie pracownika–w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,


4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się na to wezwanie,


5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin,       w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

§ 27
1. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zawiadomić przełożonego o przyczynie spóźnienia .

2. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie (chyba, że zaistniały szczególne okoliczności) zawiadomić przełożonego telefonicznie, przez osobę trzecią lub w inny sposób                       o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

3. W ciągu 7 dni od dnia nieobecności pracownik, o którym mowa w ust.1 i 2 , obowiązany jest przedstawić niezbędne dowody potwierdzające przyczynę nieobecności lub pisemnie wyjaśnić przyczynę nieobecności, a także wykaz spraw, których załatwienie jest niezbędne w okresie nieobecności.

V. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

§ 28

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 29
1. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie odzież i obuwie robocze spełniające wymagania określone w Polskich Normach.
1) jeżeli odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znaczącemu zabrudzeniu,

2) ze względu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Pracodawca nie wyraża zgody na używanie przez pracowników własnej odzieży i obuwia roboczego.
3. Rodzaje środków ochrony indywidualnej odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne oraz przewidywane okresy użytkowania odzieży i obuwia roboczego stanowi Załącznik nr 1.
4. Pracodawca zobowiązuje pracowników do utrzymania właściwości ochronnej i użytkowej stosowanych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego.

§ 30
1. Szkolenia ogólne – wstępne i okresowe w zakresie BHP, ppoż. i innych spraw –prowadzą wyznaczone przez Dyrektora osoby i jednostki szkolące.
2. Fakt zapoznania się z przepisami i zasadami BHP, przepisami ppoż., przepisami dotyczącymi przeciwdziałania alkoholizmowi, zasadami ograniczenia palenia tytoniu              w miejscu pracy, zasadami wydawania środków BHP i gospodarowania nimi - pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.
3. Pracodawca zobowiązany jest do organizowania pracy w sposób zabezpieczający bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz dostęp do niezbędnych środków higieny osobistej.
4. Pracodawca zapewnia pracownikom dostęp do nieodpłatnych napojów w postaci 100 g herbaty miesięcznie do bieżącego korzystania w placówce.
5. Wszyscy pracownicy szkoły winni dołożyć najwyższej staranności by zapewnić uczniom bezpieczne i higieniczne warunki nauki i przebywania w szkole oraz w czasie zajęć poza szkołą.

§ 31
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawcę na wstępne badania lekarskie. 
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym zgodnie z zaleconym terminem.

3. Badania są przeprowadzone na koszt pracodawcy.

4. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku wyposażonym w monitor ekranowy przysługuje zwrot kosztów zakupu okularów korygujących wzrok (Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 01.12.1998 r. Dz.U. Nr 148, poz. 973 ze zm.).

5. Zwrot kosztów przysługuje jeżeli w wyniku badań profilaktycznych stwierdzono potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze komputera.

6. Kwota zwrotu nie może przekroczyć 350 zł.  

7. Zwrot kosztów zakupu okularów następuje po przedstawieniu faktury za zakupione okulary.

§ 32
Szkoła respektuje określone w Kodeksie Pracy przepisy o ochronie pracy kobiet                              i młodocianych.

§ 33
1. Pracodawca ma obowiązek niedopuszczenia do wykonywania pracy oraz przebywania na terenie zakładu pracy pracowników w stanie po spożyciu alkoholu. 
2. Kontroli trzeźwości dokonuje, za zgodą pracownika lub za pośrednictwem policji, Dyrektor.
3. Pracownik ma prawo żądać przeprowadzenia badania swojego stanu trzeźwości, jeżeli wymaga tego interes prawny pracownika.
4. Koszty badań stanu trzeźwości ponosi pracodawca, jeżeli pracownik był trzeźwy.
5. Koszty badań ponosi pracownik jeżeli stwierdzono u niego stan po spożyciu alkoholu.

VII. Wynagrodzenie za pracę

§ 34
Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonanej pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy.

§ 35
Wypłaty wynagrodzeń za pracę dokonuje się z dołu w ostatnim roboczym dniu miesiąca – dla pracowników nie będących nauczycielami, zaś nauczycielom według przepisów odrębnych.

§ 36
Szczegółowe zasady wynagradzania za pracę oraz inne świadczenia związane z pracą określają: regulamin wynagradzania, a dla nauczycieli odrębne przepisy.

§ 37
1. Pracodawca dokonuje wypłaty wynagrodzenia w formie pieniężnej do rąk pracownika lub

przelewem na konto rachunku oszczędnościowo rozliczeniowego banku wskazanego

przez pracownika po jego wyrażonej uprzednio pisemnej zgodzie.

VIII. Dyscyplina pracy

§ 38
O niemożliwości stawienia się w pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić swego przełożonego.

§ 39
Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie się do pracy.

§ 40
W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić zakład pracy          o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym, osobiście, przez inne osoby lub za pośrednictwem poczty.

Za datę zaświadczenia uważa się datę stempla pocztowego.

§ 41
W razie nieobecności w pracy w związku z:


1) niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika lub izolacją z powodu choroby zakaźnej,


2) chorobą członka rodziny pracownika wymagającego sprawowania opieki osobistej,

pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając do szkoły zaświadczenie lekarskie nie później niż w ciągu 7 dni od daty wystawienia zwolnienia z pracy.

§ 42
1. Pracowników obowiązuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych służbowych środków łączności, wyposażenia pomieszczeń służbowych oraz innego mienia Szkoły lub mienia znajdującego się w jej użytkowaniu.
2. Zabrania się wykonywania prywatnych prac w zakładzie pracy lub poza zakładem               z wykorzystaniem uczniów lub sprzętu Szkoły. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgodą dyrektora Szkoły, możliwe jest odstąpienie od tego zakazu.

3. Zabrania się spożywania alkoholu i palenia papierosów na terenie zakładu pracy. Palenie tytoniu jest dopuszczalne tylko w miejscu do tego wyznaczonym.
IX. Nagrody, wyróżnienia, kary

§ 43
1. Pracownikom za odpowiednie osiągnięcia, wzorowe wypełnianie obowiązków, podejmowanie inicjatyw w pracy, podnoszenie jakości pracy, wkład w rozwój placówki mogą być przyznawane nagrody i premie regulaminowe.

2. W ramach specjalnego funduszu nagród nauczycielom mogą być przyznane:


a) nagroda Wójta Gminy Tomice,
b) nagroda Dyrektora Szkoły.
3. Ustala się, że nagroda nie może być:

a) wyższa niż 150 % wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela dyplomowanego – w przypadku nagród Wójta

b) wyższa niż 150 % wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela mianowanego – w przypadku nagród dyrektora szkoły.

4. Na wniosek dyrektora nauczyciel może otrzymać:


a) odznaczenia państwowe:
- Krzyż Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski

- Krzyż Zasługi (Złoty, Srebrny, Brązowy),

- Medal za Długoletnią Służbę (Złoty, Srebrny, Brązowy),


b) odznaczenia resortowe:

- Medal Komisji Edukacji Narodowej,

- Nagrodę Ministra Edukacji Narodowej,
- Nagrodę Małopolskiego Kuratora Oświaty.

5. Szczegółowe zasady przyznawania nagród określają odrębne przepisy.

6. Pracownikom niepedagogicznym mogą być przyznane:


a) nagrody Dyrektora Szkoły


b) premie regulaminowe.

7. Zakład pracy wypłaca nagrody jubileuszowe w wysokości: 

a) Nauczyciele

75 % miesięcznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy,

100 % miesięcznego wynagrodzenia - po 25 latach pracy,

150 % miesięcznego wynagrodzenia - po 30 latach pracy,

200 % miesięcznego wynagrodzenia - po 35 latach pracy,

250 % miesięcznego wynagrodzenia - po 40 latach pracy.

b) pracownicy niepedagogiczni:

75 % miesięcznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy,

100 % miesięcznego wynagrodzenia - po 25 latach pracy;

150 % miesięcznego wynagrodzenia - po 30 latach pracy,

200 % miesięcznego wynagrodzenia - po 35 latach pracy,

300 % miesięcznego wynagrodzenia - po 40 latach pracy,

400 % miesięcznego wynagrodzenia - po 45 latach pracy.

8. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

9. W razie równoczesnego pozostawania więcej niż w jednym stosunku pracy do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się jeden z tych okresów.

10. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do tej nagrody.

11. Wypłata nagrody jubileuszowej następuje niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

§ 44
1. Pracownicy szkoły podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za wykroczenia przeciwko dyscyplinie pracy.
2. Szczególnie ciężkim naruszeniem obowiązków pracowniczych, które mogą być przyczyną uzasadniającą rozwiązanie stosunku pracy bez wypowiedzenia (art.52 § 1pkt.1 KP) jest:

1) kradzież, bezprawne użycie, umyślne zniszczenie lub uszkodzenie mienia placówki bądź popełnienie innego rodzaju przestępstwa przeciwko mieniu,

2) niesubordynacja wobec poleceń służbowych, w szczególności odmowa pracy,

3) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników oraz uczniów,

4) nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

5) załatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystanie środków łączności oraz innego mienia Szkoły,

6) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz ppoż. 

7) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, a także zaniedbywanie ochrony tych tajemnic,

8) przychodzenie do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, środków odurzających albo spożywanie alkoholu lub środków odurzających w czasie pracy                  w szkole,

9) popełnienie przestępstwa lub wykroczenia w czasie pracy albo w związku                            z posiadanymi od pracodawcy upoważnieniami lub z użyciem mienia, pieczęci                  i druków SP,

10) fałszowanie dokumentów związanych z wykonywaną pracą, zakłócanie spokoju                     w miejscu pracy,

11) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowiązków pracowniczych lub innych postanowień obowiązujących u pracodawcy regulaminów, instrukcji                           i zarządzeń albo przepisów powszechnie obowiązujących,

3. W razie dopuszczenia się naruszeń innych niż wymienione w pkt.2 Dyrektor może:

1) zwrócić na piśmie uwagę pracownikowi, że dopuścił się naruszenia obowiązków pracowniczych lub obowiązującego u pracodawcy regulaminu, instrukcji lub zarządzenia  i przestrzec go, że dalsze ich naruszanie spowodować może rozwiązanie stosunku pracy lub zastosowanie kary porządkowej,

2) zastosować w trybie określonym w przepisach KP jedną z kar tam przewidzianych tj:

· karę upomnienia,

· karę nagany,

· karę pieniężną,

3) pracownika pedagogicznego ukarać także karą dyscyplinarną za uchybienia godności zawodu  nauczyciela lub jego obowiązkom; katalog kar, sposób przeprowadzenia postępowania dyscyplinarnego oraz kompetentne organy określają właściwe przepisy prawa,

4. O zastosowaniu kary zawiadamia się pracownika na piśmie. Odpis pisma składa się do akt 

      osobowych.

5. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika.

6. Swoistego rodzaju karą może być potrącenie z wynagrodzenia równowartości sprzętu 

      zniszczonego w czasie gdy pracownik / nauczyciel opiekował się uczniami w sposób mało 

      efektywny, że do uszkodzenia doszło.

7. Jeżeli pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione może w terminie 7 dni wnieść do 

      Dyrektora sprzeciw. Decyzję o przyjęciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika podejmuje 

      Dyrektor i odpowiednio zawiadamia pracownika. Pracownik, którego sprzeciw został 

      odrzucony, może w terminie 14 dni odwołać się do sądu pracy o uchylenie kary.

X. Przeciwdziałanie mobbingowi
§ 45
1. Pracodawca zobowiązany jest do przeciwdziałania mobbingowi. 

2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.

§ 46
1. Pracownik jest zobowiązany do poinformowania pracodawcy o mobbingu podejmowanym przez osoby trzecie względem jego osoby. 

2. Informacja powinna być sporządzona na piśmie ze wskazaniem osób, które dopuściły się mobbingu wobec pracownika, okoliczności mobbingu oraz dowodów potwierdzających przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie może być nikomu udostępniania do czasu wszczęcia postępowania w tym zakresie.

4. Pracodawca podejmuje niezwłocznie działania mające na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. W tym celu może powołać specjalną komisję.

§ 47
Pracodawca w stosunku do osób dopuszczających się mobbingu może podjąć następujące działania:

1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy,

2) ukaranie karą porządkową lub, w przypadku nauczycieli, wszczęcie postępowania dyscyplinarnego,

3) rozwiązanie stosunku pracy.

§ 48
W przypadku udowodnionego mobbingu, pracodawca w celu zapobiegania bezpośrednim kontaktom ofiary ze sprawcą mobbingu, może za zgodą lub na wniosek poszkodowanego pracownika, przenieść go na inne stanowisko pracy, odpowiadające jego kwalifikacjom.

§ 49
1. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę.

2. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenia za pracę, na podstawie odrębnych przepisów.

3. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny, o której mowa w ust.2, uzasadniającej rozwiązanie umowy.

§ 50
W każdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmuje działania zapobiegające powstawaniu podobnych sytuacji w środowisku pracy, w szczególności poprzez działania o charakterze informacyjnym.

XI. Przepisy końcowe

§ 51
W sprawach skarg i wniosków Dyrektor przyjmuje pracowników we środy w godz. 9.00 – 14.00.

§ 52
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają odpowiednio zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela.

§ 53
1. Do dokonywania zmian w treści niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor Szkoły po uzgodnieniu ze związkami zawodowymi działającymi na terenie szkoły.

2. Wszelkiego rodzaju zmiany do regulaminu wprowadza się aneksem uzgodnionym ze związkami zawodowymi

3. O zmianach treści Regulaminu ogłasza się w sposób przyjęty w szkole.

4. Zmienione treści Regulaminu nabierają mocy obowiązującej w terminie 14 dni od daty podania ich do wiadomości w sposób przyjęty w szkole.

5. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie w terminie 2 tygodni od daty podania jego treści do wiadomości zatrudnionych pracowników.

§ 54
1. Pracodawca zapoznaje z treścią Regulaminu pracy każdego zatrudnionego pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy.

2. Pracownik potwierdza znajomość Regulaminu pracy swoim podpisem. 

.......................................................





        



   (podpis i pieczęć  pracodawcy)

Regulamin uzgodniono dnia …………………………
Radocza, dnia 03.07.2018 r.

Z treścią regulaminu pracy zostali zapoznani :

1. Pracownicy administracji i obsługi w dniu ………………………

2. Pracownicy pedagogiczni szkoły na RP w dniu ……………………..

Załącznik Nr 1 

Tabela przydziału odzieży roboczej i ochronnej oraz środków ochrony osobistej (zał. do Regulaminu Pracy) dla pracowników SP Radocza

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Odzież robocza
	dopuszczalny koszt
	Środki ochrony osobistej
	dopuszczalny koszt

	
	
	asortyment
	okres używalności
	
	asortyment
	okres używalności
	

	1
	konserwator
	- Koszula flanelowa 

- ubranie drelichowe

- beret lub czapka

- trzewiki sk./gum

- buty mrozo i wodoodporne
	dz (min. 12 m-cy)

dz (min. 12 m-cy)

12 mies

18 mies.

dz (min. 3 sezony)
	bo
	- kamizelka ciepłochronna

- rękawice ochronne

- okulary ochronne

- kurtka przeciwdeszczowa
	dz (min. 2 sezony)

dz

dz

dz
	bo

	2
	kucharka, pomoc kuchenna
	- fartuch  biały -2 sz

- czepek biały lub chustka- 2 szt

- fartuch przedni tkaninowy – 2 szt
	dz (min. 18 mies)

dz (min. 2 szt)
dz
	bo
	- półbuty lub sandały na spodach przeciwślizgowych

- fartuch przedni wodochronny

- dłonice lub rękawice
	dz (min. 12 mies.)

dz

dz
	bo

	3
	magazynier
	- fartuch płócienny
	18 mies.
	bo
	
	
	

	4
	nauczyciel wf.
	- dres sportowy

- koszulka sportowa

- buty sportowe

- spodenki sportowe

- kurtka zimowa
	36 mies.

12 mies.

24 mies.

12 mies.

4 okr. zim.
	do 150 zł

do 40 zł

do 150 zł

do 40 zł

do 250 zł
	
	
	

	5
	nauczyciel fizyki, biologii
	- fartuch ochronny
	24 mies.
	bo
	
	
	

	6
	nauczyciel chemii
	- fartuch ochronny
	24 mies.
	bo
	 - rękawice

- okulary
	dz

dz
	bo

bo

	7
	sprzątaczka
	- fartuch płócienny


	18 mies.
	bo
	- obuwie na spodach przeciwślizgowych

- fartuch przedni wodochronny

- rękawice gumowe
	12 mies.

dz

dz.
	Bo

	8
	pomoc nauczyciela
	- fartuch płócienny
	18 mies
	bo
	- rękawice gumowe
	dz
	bo
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