REGULAMIN PRACY
Szkoty Podstawowej nr 4 w Cieszynie.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 26.06.1974r (Dz.1998 r Nr 21, poz. 94 z p6. zm.)

Postanowienia wsgpne i organizacyjne.

§1
Postanowienia regulaminu obawuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 4 w Cieszynie, bez walyl na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§2

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy, podiegaajomieniu z regulaminem oraz
obowigzujacymi na terenie szkoty przepisami bhp i pp®@swiadczenie o znajongoi w/w
przepisow podpisane przez pracownika i zaopatrawndat zostaje daiczone do akt
osobowych.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa bez idrego okréenia o:

a/ nauczycielach — rozumiegsprzez to nauczycieli, wychowawcow i innych pracdwmw
pedagogicznych zatrudnionych w szkole.

b/ organie prowadym szkot — rozumie sj miasto Cieszyn

b/ organie nadzorggym szkot — rozumie si Slaskie Kuratorium Gwiaty w Katowicach.

§4

Przez nawjzanie stosunku pracy pracownik zobemvje sté do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kwarctwem, a pracodawca do
zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

Pracownik obowjzany jest bez wezwania dostar€ayszelkie dokumenty mage rodzé
przyszte skutki finansowe np. warunkcg otrzymanie dodatku za staracy lub nagrog
jubileuszow. Po uzupetnieniu dokumentow prawo do otrzymywdmwadczeé przystuguje
pracownikowi poczwszy od nagpnego miesica, chybaze przepisy szczegdblnie stanawi
inaczej. Kade doeczone zé&wiadczenie, pracownik prowaglzy sprawy kadrowe jest
obowiazany zaopatraydat wptywu.

§5

Zakres praw i obowzkOw pracownikow, okrédaja:

1. ogdlne przepisy prawa pracy

2. niniejszy regulamin

3. zawarte z pracownikami akty nagania stosunku pracy

4. indywidualne zakresy czynba sporadzone na gimie wynikapce ze statutu szkoty.



86

Podstawowym obowrkiem pracownika jest:

1.
2.

sumiennie i starannie wykonywawop prae,
stosowa sie do polecé przet@onych, ktére dotycg pracy, jeeli nie & one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umave prae,

3. przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
4.
5. przestrzega przepiséw oraz zasad bezpietsteva i higieny pracy a tak przepisow

przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie praaygquku

przeciwpaarowych,

dba o dobro zaktadu pracy, chrérnjego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby nar@zpracodawe na szkod,

zachow@ uprzejmd¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z przeimnymi, podwiadnymi
i wspotpracownikami,

zachowa si¢ z godndcia w pracy i poza nj, dba o staranny i estetyczny ubior.

87
Wstep i przebywanie pracownikdw na terenie szkoty wigta po spayciu alkoholu jest

zabronione.
Na teren szkoty nie wolno wn@salkoholu.

§8

Zabrania sj pracownikom:

1.
2.

3.

opuszczania stanowiska w czasie pracy, bez zgadygonego,

operowania maszynami i wdzeniami nie zwazanymi bezpg&rednio z wykonywaniem
zleconych obowizkow,

samowolnego usuwania oston i zabezpiéczmaszyn 1 urzdzer, czyszczenia
i naprawiania maszyretdacych w ruchu lub pod naggiem elektrycznym.

§9

W zwiazku z rozwizaniem lub wyggnigcciem stosunku pracy, pracownést zobowizany
rozliczy¢ si¢ ze wszystkich zobowzan wobec szkoty.

§10

Wprowadza si zakaz palenia tytoniu na terenie szkoty zatkipm palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia.

Il Czas pracy.

=

§11

Czas pracy nauczycieli olitaja odrebne przepisy.

Czas pracy pozostatych pracownikéw niezmprzekracza8 godz. na daobi przecketnie
40 godzin w pgciodniowym tygodniu pracy w przstym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajcym 3 miestcy.



3.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnymmiayze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prad ,zakres obowjzkow i uprawni@” pracownika.

§12

Ustala s¢ nastpujace godziny rozpoezia i zaka@czenia pracy:

a)
b)
c)
d)
€)

dla nauczycieli — wg odbnych przepiséw, zgodnie z tygodniowym przydziateada,

dla pracownikéw na stanowiskach administracyjny@®7 15.30

dla pracownikéw kuchni 7.00 — 15.00

dla pracownikéw obstugi — spitaczki 10.00 — 18.00

dla waznego

- poniedziatek,— 10.00 - 18.00

- wtorek - patek -11.00 - 19.00

pracownicy zatrudnieni na basenie — indywidualngeharmonogramu

dla pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarzzasu pracy, godziny
rozpoczynania i kiczenia pracy ustalagsindywidualnie

§13

Kazdy pracownik powinien stawi sii do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczcia pracy znajdowat sina stanowisku pracy.

Przyjcie do pracy pracownicy potwierdzaypisem w indywidualnej karcie czasu pracy
za wyptkiem nauczycieli dla ktérych stosuje sidicbne przepisy.

Przebywanie pracownika na terenie szkoty poza gadai pracy, mge mi& miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniudydezpéredniego przetzonego.
Wyijscie w czasie pracy (w celach showych lub prywatnych) mi@ nasipi¢ po
uprzednim uzyskaniu zgody przeémego.

Wyjscie w celach prywatnych jest dopuszczalne pod waenm odpracowania tego czasu
w terminie uzgodnionym z przetonym.

8§14
Kazda nieobecn@ w pracy powinna zostaniezwiocznie usprawiedliwiona przez
pracownika, nie pMiej jednak ni w nas¢gpnym dniu (osoblscie lub telefonicznie).
Sp&nienia do pracy podlegajusprawiedliwieniu i odpracowaniu przez pracownika
w danym dniu, wzgldnie w innym terminie uzgodnionym z przaémym.

§15

Pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czaacy przystuguje przerwa w pracy
trwajaca 15 min., ktér wlicza st do czasu pracy.

Obowiazki pracodawcy.

§16

Szkota jest obowazana w szczegolgoi:

1.

zapewnt pracownikowi przydziat pracy zgodny z e zawartej umowy o prac



2. zaznajomt pracownika podejmuagego prae z zakresem jego oboarkdéw, sposobem
wykonywania pracy na jego stanowisku oraz z jegdswowymi uprawnieniami,

3. organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich almten i kwalifikacji, wysokiej
wydajnasci i nalezytej jakdsci pracy,

4. zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy prowadzystematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy,

5. terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,

6. utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. zaspakaja w miar posiadanychsrodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8. wydawa pracownikom potrzebne materiaty i nealzia pracy.

V. Urlopy
8§17

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczywkgo w przystuguacym im
wymiarze zgodnie z ustalonym planem (tj. pracowniagministracji i obstugi
wykorzystup urlop w czasie wolnym od zgj dydaktyczno-wychowawczych).

2. Na wniosek pracownika w wytkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy beo by¢
udzielony w innym terminie.

V. Wyptata wynagrodzenia.
§18

1. Szczegodtowe zasady wynagradzania élkig
a) dla nauczycieli — aktualnie oboyziujacy Regulamin wynagradzania nauczycieli Szkoty
Podstawowej nr 4 w Cieszynie
b) dla administracji i obstugi — aktualnie obaaujacy Regulamin wynagradzania
pracownikéw nie bdacych nauczycielami Szkoty Podstawowej nr 4 w Ciegzy
2. W zalezndéci od rodzaju wynagrodzenia, wynagrodzenie ptagse
-z goéry — (nauczyciele) wyptacacsiv dniu 1 kadego miesica, a jeeli dziex wyptaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wynagrodzevyptaca s w dniu
nastpnym,
-z dolu — (administracja i obstuga) w ostatnim dkatdego miesica, jeeli dzien
wyptaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenigtaga st w dniu poprzednim,
3. Wynagrodzenie za praonvyptaca st w kasie do gk wtasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaione;.
4. Za zgod pracownika wyraona na pimie, wyptata wynagrodzenia m® nasipic
w drodze przelewu na jego rachunek osdarsciowo- rozliczeniowy.

VI. Obowiazki w zakresie bezpiecagstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

§19
Szkota obowizana jest:

1. organizowa prac w sposéb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2. kierowa pracownikéw na:



- wstepne badania lekarskie — osoby przyjmowane do pracy
- okresowe — po uptywie okilonego przez lekarza terminu zdodnbdo pracy
- kontrolne — w przypadku niezdolém dtuzszej nz 30 dni, spowodowanej chorab
Badaniagprzeprowadzane w godzinach pracy i na koszt peagog.
3. prowadzé systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie biypaz.

§ 20
Pracownik obowjzany jest:
1. zn& i przestrzegazasady bhp i ppo oraz szkolt si¢ w tym zakresie,
2. wykonywa& prae w sposéb zgodny z przepisami bhp
3. db& o naleyty stan urzdzea i sprztu oraz o porzdek i tad w miejscu pracy,
4. uzywat przydzielonychrodkow ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem
niezwtocznie zawiadonii przetlwonego o zauwamnym w szkole wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOtpracibdw, a take inne
osoby znajdujce sé w rejonie zagrgenia 0 graacym im niebezpieczsstwie,
6. wspotdziatd z przetaonymi w wypetnianiu przez szkpbbowizkow bhp.

o

VII.  Kary z tytutlu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.
§21

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza msieprzestrzegania ustalonego paikal,
regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz ppa take przygtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnii w pracy oraz usprawiedliwiania nieobeéciow pracy, pracodawca
moze zastosowane kary:

a) kara upomnienia

b) kara nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow. lbip przepisébw ppo, samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawiaigedo pracy po #yciu alkoholu lub
spazywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawcaenmdwnie stosowa kar pienkzna.

§22

Kary stosuje si po uprzednim wystuchaniu pracownika. Dyrektor sgkawiadamia o tym
pracownika na gmie, a odpis pisma sktada slo akt osobowych pracownika.

§23
Kare uwaza sk za niebys, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwaziakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
VIIl.  Postanowienia kacowe.

§ 24

Zmiany w niniejszym regulaminie dokonuje ga pomog pisemnych aneksow.



§25

W odniesieniu do spraw nie @bych niniejszym regulaminem, naagastosowanie oglone
przepisy, a w szczegolaa:
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (DzZ 1998 r. Nr 21, poz. 94
z p&n. zm.)
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauciyc{Pz. U. z 2006r. Nr 97,
poz. 674 z pén. zm.)

§ 26

Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadéeh
pracownikow na tablicy ogtos#ev budynku szkoty.

Cieszyn, dn. 01.01.2007r.



