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REGULAMIN PRACY

Gimnazjum w Miescisku

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Na podstawie art. 104 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. nr 24
poz. 141) ustala si¢ Regulamin pracy o nastepujace) tresci:
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iy
2)

3)

4)

Regulamin pracy w Gimnazjum zwanym ,Szkola” ustala wewngtrzny
porzadek oraz okresla zwiazane z praca obowiazki Szkoty i jej pracownikéw.
Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow Szkoty bez wzgledu
na rodza] wykonywane] pracy , zamowane stanowisko i sprawowanie
funkgji.

Kazdy pracownik jest zobowiazany znaé , przestrzegaé i stosowaé
postanowienia Regulaminu pracy.

UMOWA O PRACE, MIANOWANIE

Z kazdym z pracownikOw zawiera si¢ pisemna umowe O prace ha czas hie
okreslony, okreslony Ilub na czas wykonywania okreslonej pracy.
Nauczyciele pracuja takze na podstawie mianowania

Kazda z uméw , o ktéreg mowa w p. 4 moze by¢ poprzedzona umowa na
okres prébny nie przekraczajacy 6 miesiccy. Zatrudnienie na okres probny
nie dotyczy nauczycieli. Umowa winna okreslaé: rodza pracy, migjsce |
wykonywania, termin rozpoczecia pracy oraz wynagrodzenie odpowiadajace
rodzajowi pracy.

OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

Szkota jest obowiazana:
Informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym wiazacym si¢ z
wykonywana praca.
Zazngjamiaé pracownikdw podgmujacych prace z zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
Organizowa¢ prace w sposob zapewnigjacy petne wykorzystanie czasu
pracy, wiasciwa jakos¢ pracy, wykorzystanie zdolnosci | kwalifikagji
pracownikow.
Zapewniaé przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.



5) Zapewnia¢ bezpiecznei higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematycznie szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

6) Terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie.

7) Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8) Zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalnych potrzeby
pracownikow.

9) Stosowaé obiektywne i prawidtowe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy.

10) Dostarczaé przystugujace na danym stanowisku srodki ochrony
indywidualng oraz odziez i obuwie ochronne.

7. Pracownik jest zobowiazany wykonywa¢ prace sumienniei starannie,
przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy.

8.  Pracownik jest zobowiazany w szczegolnosci:

1) Przestrzega¢ ustalonego w Szkole czasu pracy | wykorzystywac go w
sposob efektywny.

2) Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Szkole porzadku.

3) Przestrzega¢ przepisdw i zasad BHP oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

4) Dba¢ o dobro Szkoty, chroni¢ jg mienie i uzywa je zgodnie z
przeznaczeniem.

5) Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowsy.

6) Nieprzynosi¢ i nie przechowywa¢ naterenie Szkoty pieniedzy, papieréw
wartosciowych, kosztownosci i innych przedmiotéw o znacznej wartosci,
poniewaz w przypadku ich zaginiecia szkota nie ponosi odpowiedzialnosci.

7) Podnosi¢ kwalifikacje oraz doskonali¢ umigjetnosci pracy.

8) Dbac¢ o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy.

CZAS PRACY

9. Swiadczenie pracy

1) Czaspracy w Szkole dla pracownikéw administracyjnych wynosi 40
godzin tygodniowo, dla pracownikéw obstugi 41 godzin.

2) Pracapracownikow administracyjnych swiadczonajest w godzinach
od 7.30 do 15.30 lub ustalana zadaniowo dla okreslonego stanowiska
pracy.

3) Pracownikom administracyjno-obstugowym przystuguje przerwa
$niadaniowa w wymiarze 15 min. dziennie przy zachowaniu prawa do
wynagrodzenia za ten czas.

4) Nauczyciel do pracy w Szkole przychodzi zgodnie ze swoim
indywidual nym tygodniowym rozktadem zaj¢¢.



5) Zadaniadodatkowe i czas w jakim maja by¢ one realizowane, okresla plan
pracy Szkoty i indywidualny przydziat obowiazk6éw zleconych
nauczycielowi przez dyrektora szkoty.

10. Liczba wolnych sob6t w danym roku kalendarzowym okreslana jest
odregbnymi przepisami, natomiast terminy dodatkowych dni wolnych od
pracy ustalane sa wewnetrznymi przepisami  Szkoty. Obecnie zaj¢cia
dydaktyczne i wychowawczo-opiekuncze w szkole realizuje si¢ od
poniedziatku do piatku. W razie potrzeby zajecia te moga by¢ prowadzone w
soboty na zasadzie przeniesienia z innego dnia.

11. Szkola moze dla niektérych stanowisk pracy ustalic inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy, jednak z zachowaniem obowiazujacego
wymiaru czasu pracy.

12. Pracownicy zamieszkali poza migscowoscia siedziby Szkoty, moga
wyjatkowo uzyskaé pozwolenie na zmiang godzin pracy ze wzgledu na
trudnosci komunikacyjne.

POSTANOWIENIA PORZADKOWE

13. Kontrola dyscypliny pracy i jgf ocena zajmuje si¢ dyrektor Szkoty.

14. Szkotajest zobowiazana zwolni¢ pracownika:

1) W celu stawienia si¢ hawezwanie organu administracji panstwowsey,
organu samorzadu terytorialnego, sadu, policji. Wykonywania
powszechnego obowiazku obrony na wezwanie wiasciwego organu. Szkota
wystawia pracownikowi zaswiadczenie okreslagjace wysokos¢ utraconego
zarobku celem uzyskania od wiasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z
tego tytutu.

2) Do wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym i sadowym na czas niezbedny nie dtuzszy
jednak niz 6 dni w roku.

3) W celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazujacych badan |ekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe ich
przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy. Za czas zwolnien pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4) Do wykonywania zadan cztonka strazy pozarne] w celu uczestniczeniaw
akcji gaszenia pozaru, a ponadto w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w
roku — na szkolenie pozarnicze i do wykonania kontroli zabezpieczenia
przeciwpozarowego poza Szkota.

5) W celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony
przez stacj¢ krwiodawcza z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

6) W celu petnienia funkcji wyktadowcy w szkotach zawodowych i wyzszych
oraz kursach zawodowych prowadzonych przez organ administragji
panstwowsey.
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W przypadku wezwania na swiadka lub w charakterze specjalisty w
postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzeniaw razie:

Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, rodzica, ojczyma, macochy — przez 2 dni.

Slubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tresciowej, tescia, babki itp.
lub inng osoby pozostajace) na utrzymaniu pracownika — przez jeden
dzien.

Dokumentami usprawiedliwigiacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy.

Decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami

0 zwalczaniu chorob zakaznych w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn wynikajacych z tych przepisow.

Oswiadczenie pracownika w razie zaistnienie okolicznosci uzasadnigjacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobiste) opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza.

I mienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie w
charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajaca adnotacje dotyczaca stawienia si¢ pracownikanato
wezwanie.

Oswiadczenie pracownika potwierdzaj ace odbycie podrézy stuzbowe w
godzinach nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwieniaw godzinach pracy.

Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych powinno by¢ wpisane
przez pracownika w ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych. Godzine wyjscia i powrotu do pracy pracownik potwierdza
swoim podpisem. Ksiagzka ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych
zngiduje si¢ w Sekretariacie Szkoty. W przypadku nauczycieli zgtoszenie
wyjscia w czasie zgje¢ dydaktycznych winno by¢ ziozone dyrektorowi
osobiscie, poniewaz musi on na czas nieobecnosci nauczyciela zapewnié
Zastepstwo.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory przewidzianych
pracownik winien uprzedzi¢ Szkote. W razie niestawienia si¢ do pracy z
przyczyn nieprzewidzianych pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢
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Szkole o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jg trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej niz w dniu nastepnym
osobiscie , przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza Si¢ date stempla pocztowego. Niedotrzymanie
terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegbline
okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Pracownik
jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sie do
pracy przedstawiajac przyczyny nieobecnos¢ lub spoznienia, a na zadanie
dyrektora Szkoty odpowiednie dowody.

Przebywanie pracownika poza godzinami stuzbowymi na terenie Szkoty
moze mie¢ migjsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
dyrektora Szkoty.

Przed zakonczeniem pracy pracownik zobowiazany jest do
uporzadkowania i zabezpieczenia stanowiska pracy. Czas przeznaczony na
powyzsze czynnosci wynosi 15 min. wiaczonych do czasu pracy.

Dokumentowanie obecnosci w pracy pracownikéw administracji i obstugi
polega na podpisaniu si¢ na liscie obecnosci danego dnia, a nauczycieli na
wpisaniu tematu zgje¢ i podpisaniu si¢ w stosownych rubrykach dziennikow
lekcyjnych i dziennikdw zajec.

URLOPY WYPOCZYNKOWE

Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z
zasadami okreslonymi w dziale V11 kodeksu pracy (art. 152-173).

Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy
ustalony w planie urlopdw przyznge sie w catosci lub w czesciach, z
ktorych jedna musi obefmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pozostata
czesé urlopu pracownik uzgadnia z dyrektorem Szkoty.

Urlopy nauczycieli przypadaja na czas ferii szkolnych, z tym ze dyrektor
moze zgaé czes¢ urlopu nauczycielskiego na prace o charakterze
przygotowawczo — organizacyjnym, nie wiecegj jednak niz 7 dni.

Plan urlopu ustala dyrektor szkoty biorac pod uwage wniosKi
pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy szkoty.

Szkota na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaktécenia normalnego toku pracy zaktadu. W tygodniu poprzedzajacym
rozpoczecie urlopu pracownik jest zobowigzany przekazaé obowiazki
innemu  pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem
zapewnienia ciagtosci pracy.

Cze$¢ urlopu nauczyciela nie wykorzystana z powodu Cczasowe
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia, szkolenia
wojskowego zostge zrekompensowana przez dyrektora Szkoty w postaci
urlopu uzupetniagjacego do 8 tygodni.
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Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi  przystuguje
wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.
Zmienne skiadniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie przecictnego
wynagrodzenia z okresu ostatnich 3 miesiecy. W przypadku nauczycieli
wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza si¢
na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z wszystkich miesigcy danego
roku szkolnego, poprzedzajacego miesiac rozpoczecia urlopu.

Pracownikowi wychowujacemu co najmniegj jedno dziecko w wieku do lat
14 przystuguja w ciagu roku szkolnego dwa dni zwolnienia z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Za wykonywana prace nauczyciele otrzymuja wynagrodzenie w
wysokosci wynikajacef z umowy o0 prace albo aktu mianowania na
podstawie art. 30-40 Karty Nauczyciela i Rozporzadzenia MEN z dnia 22
maja 2001 roku w sprawie wynagradzania nauczycieli. , a pracownicy
administracyjno — obstugowi na podstawie Rozporzadzenia RM z dnia
26 lipca 2000 z poéznigszymi zmianami oraz Uchwaty Rady Gminy w
Miescisku Nr V11/53/99 z 29 czerwca 1999 roku.

Szczegbtowe warunki wynagradzania za prace oraz wyplaty $wiadczen
zwiazanych z praca, czas wyplaty i jg form okreslane sa w Regulaminie
wynagradzania.

WYKONYWANIE CZYNNOSCI SLUZBOWYCH

Pracownik jest zobowiazany sumiennie wykonywa¢ polecenia stuzbowe
przetozonych zwiazane z wykonywana praca.

Pracownikow obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych
srodkéw tacznosci, wyposazenia pomieszczen lub innego mienia Szkoly , a
takze mienia zngdujacego sie w jg uzytkowaniu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, za zgoda Szkoty, mozliwe jest odstapienie od
ustalen zawartych powyzej.

Pracownicy zobowiazani sa godnie reprezentowac Szkote i dbaé o jg
dobre imig, do zachowania tajemnicy stuzbowe] i wszelkich informacji
dotyczacych Szkoly oraz do powstrzymywania si¢ od dziatan
konkurencyjnych.

Poufnos¢ obrad rady pedagogiczng wynika z regulaminu dziatania tego
organu.
Woprowadza si¢ zakaz paleniatytoniu w budynku szkolnym.



NARUSZENIE REGULAMINU

36. ZaszczegOlnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
mogace stanowié przyczyne uzasadnigaCa rozwiazanie stosunku pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 § 1, pkt 1 k.p) uznge si¢ w
szczegblnosci:

1) Kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczenie lub uszkodzenie mienia
Szkoty lub mienia znajdujacego sie w jg uzytkowaniu, badz popetnienie
innego rodzaju przestepstwa przeciwko mieniul.

2) Niesubordynacje wobec polecen stuzbowych, w szczegolnosci odmowa
wykonania pracy.

3) Niewlasciwy stosunek do przetozonych lub wspbtpracownikéw.

4) Naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy stuzbowsy.

5) Zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w
tym celu stuzbowych srodkdw tacznosci oraz innego mienia Szkoty.

6) Zte lub niedbate wykonywanie pracy, w szczegdlnosci marnotrawstwo
powierzonych materiatow.

7)  Przychodzenie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub
srodkéw odurzajacych albo spozywanie alkoholu lub srodkow
odurzajacych w czasie pracy lub w zaktadzie pracy.

8) Spodznienie sie do pracy lub samowolne jg opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

9) Falszowanie dokumentow zwiazanych z wykonywana praca.

10) Zakiocanie spokoju w migjscu pracy.

37. W przypadku popetnienia przez pracownika uchybien mniejsze wagi lub
wystapienia okolicznosci tagodzacych stosuje sie wobec pracownika kary
porzadkowe za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, zgodnie z art.
108-113 k.p i art. 75 ust.2 Karta Nauczyciela O wymierzeniu kary
decyduje dyrektor i on powiadamia na pismie pracownika o ukaraniul.
Jezeli pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione, moze w terminie 7 dni
wnies¢ do dyrektora sprzeciw. Jezeli dyrektor w terminie 14 dni nie
odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem. Decyzj¢ 0 przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu
pracownika dyrektor podegmuje po zasiegnieciu opinii  zZwiazku
zawodowego, ktory reprezentuje interesy pracownika. Pracownik, ktérego
sprzeciw zostat odrzucony, moze w terminie 14 dni odwota¢ si¢ do sadu
pracy o uchylenie kary. Po roku nienaganng pracy, kare uwaza si¢ za
niebyta.



BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

38. Kazdego nowo przyjetego pracownika obowiazuje szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

39. Rodzaje pracy w Szkole, przy ktorych — zgodnie z wykazami prac
wzbronionych — nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych, sa ustalone
odrebnymi przepisami — zatacznik do regulaminu.

40. Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do scistego przestrzegania
przepisow i zadan bhp oraz ochrony przeciwpozarows.

41. Pracodawca jest zobowiazany:

1) Zapoznat pracownikOw przepisami i zasadami bhp.

2) Prowadzi¢ systematyczne szkolenia z zakresu bhp.

3) Organizowaé prace zgodnie z przepisami bhp.

4) Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, badania
okresowe.

5) Zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikéw w odziez i obuwie robocze,

srodki higieny osobiste.

6) Wskaza¢ pracownikowi odpowiednie migjsce na przechowywanie odziezy

oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

42. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stanowia
bezposrednie zagrozenie dla pracownika lub osdb postronnych, pracownik
moze powstrzymac sie od wykonania pracy zawiadamigjac o tym dyrektora.

OCHRONA PRACY KOBIET

43. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z 10 wrzesnia1996 r. (Dz.U. nr 114).

44. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocngj. Nie mozna bez ich zgody delegowaé je poza state migjsce
pracy. Nauczycielce bedacg w cigzy nie mozna bez jg zgody przydzieli¢
godzin ponadwymiarowych.

45. Kobiety opiekujace sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jg zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocngj, jak réwniez
delegowaé poza migjsce pracy.

46. Pracownica karmiaca piersia ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy, karmiacawigcel niz jedno dziecko do 2
przerw po 45 minut kazda. Pracownicy pracujace dziennie mnig niz 4
godziny nie przystuguje przerwa na karmienie.



47.

48.

1)

2)

OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH

W przypadku zatrudnienia pracownika mtodocianego obowiazuja warunki
zawarte w rozporzadzeniach Ministra Pracy i Polityki Socjalng z 29 mga
1996 r.(Dz.U. nr 62, poz.291) i Rady Ministrow z 1 grudnia 1990 r. (Dz. U.
Nr 85 ze zm.) dotyczacych prac wzbronionych mtodocianym pracownikom.

NAGRODY | WYROZNIENIA

Za szczegblne osiagniecia w pracy moga pracownikom by¢ przyznawane

nagrody i wyrdznienia:

W stosunku do nauczycieli nagroda dyrektora Szkoty lub najego wniosek

nagroda kuratora oswiaty, Ministra Edukacji Narodowe oraz nagroda

organu prowadzacego oraz wyréznienie o charakterze moralnym.

W stosunku do pracownikéw nie pedagogicznych nagroda dyrektora

szkoty, wyréznienie o charakterze moralnym.

Decyzje o przyznaniu nagrody konsultuje si¢ z rada pedagogiczna, ze

Zwigzkami zawodowymi i podaje si¢ je do publiczngl wiadomosci.

POSTANOWIENIA KONCOWE

49. Do dokonywania zmian w tresci ninigjszego Regulaminu uprawniony
jest dyrektor Szkoty.

50. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu nie jest traktowana jako
wypowiedzenie warunkOw pracy i ptacy.

51. O dokonanych zmianach w tresci Regulaminu informuje si¢
pracownikow.

52 Zmienione postanowienia Regulaminu nabieraja mocy obowiazujace) w
terminie 14 dni od podaniaich do wiadomosci .

53. Ninigjszy regulamin wchodzi w zycie w terminie dwdéch tygodni od daty
podania jego tresci do wiadomosci zatrudnionych pracownikow, tj. od
dnia......ccccoeviieiieene. | obowiazuje do czasu jego zmiany.

(pieczec | podpis pracodawcy)



