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REGULAMIN PRACY

SZKOŁA PODSTAWOWA NR 138 W KRAKOWIE

UL.KAZIMIERZA WIERZYŃSKIEGO 3

W oparciu o art.104 par.1 ustawy z dnia 26.06.1974 r Kodeksu Pracy (Dz.U. z 1974 r. , nr 25 , poz.141 z późniejszymi zmianami.

§ 1

Regulamin zakładu  pracy określa prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy, ustala porządek wewnętrzny , ustala zagadnienia dotyczące dyscypliny pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia mienia szkoły.

§ 2

 Przepisy regulaminu dotyczą nauczycieli w obszarze nie uregulowanym Kartą Nauczyciela oraz  pracowników administracji i obsługi.

§ 3

Każdy pracownik ma obowiązek zapoznać się z postanowieniami regulaminu pracy, oraz złożyć oświadczenie o przyjęciu do wiadomości postanowień regulaminu. Podpisane przez pracownika   oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu zostanie dołączone do akt osobowych pracownika.( zał.1)

Podstawowe obowiązki pracodawcy

§ 4

1. Zapewnienie pracy zgodnie z umową o pracę i przydziałem czynności.

2. Zaznajomienie pracowników podejmujących pracę z:

· zakresem obowiązków , sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, oraz podstawowymi uprawnieniami

· przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowymi,

-     z regulaminem pracy.

3. Organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz osiągnięcie przez pracowników wysokiej wydajności pracy , zgodnej z treścią zawartej umowy o pracę i przydziałem czynności .

4. Zapewnianie  odpowiednich warunków , zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami p.poż. poprzez:

·  przydzielenie pracy nowo przyjętym pracownikom, udzielenie instrukcji o sposobie jej wykonania

· kierowanie pracowników na badania okresowe

· prowadzenie systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bhp i p.poż.

· wyposażenie pracowników w odzież roboczą , środki ochrony indywidualnej,

5.Wypłacania pracownikom wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń wynikających z Kodeksu Pracy, zasad wynagradzania w Szkole Podstawowej nr 138 w Krakowie, oraz innych obowiązujących przepisów.

6. Ułatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. Ścisła współpraca z zespołem pracowników oraz organizacjami związkowymi działającymi na terenie szkoły.

8. Zaspokajanie w miarę posiadanych środków bytowych , socjalnych i kulturalnych potrzeb pracowników.

9. Stosowanie obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz ich pracy.

10. Prowadzenie akt osobowych pracowników i dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy.

11.Pracodawca jest zobowiązany szanować godność i inne dobra pracownika.

11.Pracodawca jest zobowiązany zapewnić   pracownikom równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków.

Obowiązki pracowników

§ 5

1. Pracownik obowiązany jest wykonywać prace sumiennie i starannie , dążyć do uzyskania jak najlepszych wyników pracy i przejawiać w tym celu odpowiednia inicjatywę oraz stosować się do poleceń przełożonych , które nie są sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§ 6

1.Podstawowymi obowiązkami pracownika są:

· przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposób jak najbardziej efektywny

· przestrzeganie postanowień niniejszego regulaminu i ustalonego przez  pracodawcę porządku

· przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych

· przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników oraz podwładnych , okazywania pomocy przy wykonywaniu pracy, służenia innym pracownikom wiedzą i doświadczeniem,

· przejawianie należytej dbałości o mienie szkoły, dbanie o czystość i porządek stanowiska pracy, w szczególności przez zabezpieczenie narzędzi pracy , urządzeń, dokumentów, druków, pieczątek , wyłączenie urządzeń z sieci elektrycznych , zamykanie okien i drzwi w należyty sposób. 

· potwierdzenie odbioru odzieży ochronnej

· powstrzymywania się od wszelkich działań mogących szkodzić interesom szkoły, jak również zapobiegać wszelkim sytuacjom w których mogłoby dojść do naruszenia tych interesów,

· kulturalne i życzliwe traktowanie uczniów, rodziców i interesantów i współpracowników,

· dbanie o bezpieczeństwo uczniów,

· zachowania tajemnicy służbowej,

· niezwłoczne zawiadomienie pracodawcy o niemożności stawienia się do pracy oraz podanie przyczyny,

· niezwłoczne aktualizowanie danych osobowych,

· zachowanie drogi służbowej w sprawach , w których nie przewidziano innego postępowania

· podnoszenie kwalifikacji zawodowych

· dbanie o dobre imię szkoły i godne reprezentowania jej na zewnątrz

· poddawanie się badaniom wstępnym i okresowym

· sprawowanie nadzoru nad uczniami szkoły w czasie przerw miedzylekcyjnych wg ustalonego harmonogramu.

Czas pracy

§ 7

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo.

2. Nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze godzin obowiązuje pięciodniowy tydzień pracy.

3. Soboty są dniami wolnym od pracy.

4. Nauczyciele rozpoczynają i kończą zajęcia dydaktyczne , wychowawcze i opiekuńcze według tygodniowego rozkładu zajęć opracowanego na rok szkolny ,w ciągu roku szkolnego mogą być dokonywane zmiany w rozkładzie zajęć podyktowane koniecznością realizacji programu nauczania.

5. Jednostka lekcyjna trwa 45 minut, przerwy międzylekcyjne oznajmiane są sygnałami dźwiękowymi

§ 8

1. Czas pracy pracowników nie będących nauczycielami wynosi 8 godzin na dobę i 40 godzin na tydzień .

2. Szczegółowy rozkład czasu pracy określają indywidualne harmonogramy czasu pracy.

2. Soboty są dniami wolnymi od pracy .

3. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze ustalają indywidualne umowy o pracę. 

4.  Rozliczenie czasu pracy dozorców nocnych następuje w okresach 3 miesięcznych.

§ 9 

1. Za prace w godzinach nocnych uważa się prace wykonywana w godzinach od 22 – 4 dnia następnego.Za każdą godzinę przepracowaną w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie na zasadach i w wysokości określonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 10

1.Niedziele i święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. Za pracę w niedzielę i święto uważa się pracę wykonaną pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu , a 6.00 dnia następnego.

§ 11

 Ustala się następujące godziny rozpoczynania i kończenia pracy dla pracowników nie będących nauczycielami na stanowiskach:

1.  Sekretarz szkoły     7.30 – 15.30

2.  Sprzątaczka            9.30 – 17.30

3.  Woźna                    7.30 -  13.30

4.  Dozorca nocny     22.00 -    4.00

5.  Konserwator         poniedziałki , środy, piątki 10 godzin tygodniowo. 

                                                                 § 12

1. Jeżeli układ kalendarzowy uzasadnia wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy w okresie międzyswiątecznym , pracodawca może w uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami związkowymi wprowadzić dodatkowy dzień wolny od pracy w dniu międzyświątecznym w zamian za prace w sobotę.

2. Pracownikowi który na polecenie pracodawcy wykonywał prace w dniu wolnym od pracy przysługuje dzień wolny w innym terminie, ustalonym z pracodawcą. 

§ 13

1. Obecność nauczyciela w pracy jest potwierdzona wpisem w dzienniku lekcyjnym, dzienniku zajęć pozalekcyjnych , książce zastępstw , protokołach i listach obecności na naradach i zebraniach.

2. Pracownicy nie będący nauczycielami obecność w pracy potwierdzają osobistym podpisem na liście obecności , przed rozpoczęciem pracy.

3.Pracownik ma obowiązek stawienia się do pracy w takim czasie , by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy. Sprawdzanie obecności pracowników na stanowiskach pracy należy do przełożonych.

§ 14

4. W przypadku spóźnienia się do pracy nauczyciel obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu zgłosić się do dyrektora , podając powody spóźnienia do pracy.

5.W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik nie będący nauczycielem obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy podać dyrektorowi przyczyny spóźnienia i zgłosić się do osoby odpowiedzialnej za ewidencję czasu pracy , która udostępni listę obecności do podpisu.

§ 15

1. Załatwianie spraw służbowych i prywatnych wymagających wyjścia poza teren szkoły w godzinach pracy winno odbywać się za zgodą dyrektora szkoły i zostać odnotowane w książce wyjść, która znajduje się w sekretariacie szkoły. Należy podać powód , miejsce , godzinę wyjścia i powrotu do pracy. 

Zasady usprawiedliwiania nieobecności , zwolnienia z pracy

§ 16

1.W razie konieczności załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych , pracownik może być zwolniony na czas niezbędny do załatwienia tych spraw, jeżeli wymagają załatwienia w godzinach pracy. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik ma obowiązek uprzedzić pracodawcę.

2. W razie niestawienia się do pracy pracownik jest zobowiązany powiadomić pracodawcę podając przyczynę i przewidywany czas nieobecności niezwłocznie, nie później niż w drugim dniu nieobecności – osobiście, telefonicznie lub przez pocztę. W tym przypadku decyduje data stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu , o którym mowa w pkt.2 będzie usprawiedliwione , jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności  nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności

4.Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy , przedstawiając odpowiednie dowody , najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy , zwolnienie lekarskie do 7 dni od rozpoczęcia zwolnienia.

§ 17

1.Opuszczanie całości lub części dnia pracy , bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności :

1. wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaźnej,

2. wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3. okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8,

4. nadzwyczajne wydarzenia uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy.

2.Zwolnień z pracy może dokonywać dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.

Na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika z pracy w celu wykonania zadań:

1. ławnika w sądzie

2. członka komisji pojednawczej,

3. wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

4. stawienia się  na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu , prokuratury , policji i innych w związku z prowadzonym postępowaniem kontrolnym.

5. przeprowadzenia badań okresowych , kontrolnych,

6. wykonywania czynności wynikających z funkcji związkowych.

§ 18.  

1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w następujących przypadkach:

· ślubu pracownika  2 dni

· urodzenia się dziecka pracownika    2 dni

· ślubu dziecka pracownika    1 dzień

· zgonu i pogrzebu dziecka , męża, żony, ojca lub matki pracownika  2 dni

· zgonu i pogrzebu babki, dziadka , teścia, teściowej , brata, siostry lub innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieką   1 dzień

§ 19

Pracownicy wychowującej przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za pracę

§ 20

1. Wynagrodzenie za pracę jest objęte tajemnicą służbową , a udostępnianie informacji o ich wysokości innym osobom jest zabronione. Za zgodą pracownik wynagrodzenie może być mu wpłacane na rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy.

2. Wynagrodzenie wypłacane pracownikom za pracę wynika z umowy o pracę.

3. Za czas niewykonywania pracy wynagrodzenie przysługuje jedynie wtedy , gdy prawo do wynagrodzenia wynika z kodeksu pracy , bądź ustaw szczegółowych.

4. Wynagrodzenie pracownikom administracji i obsługi jest wypłacane w 27 dniu każdego miesiąca, , jeżeli termin wypłaty przypada na dzień wolny od pracy , wynagrodzenie jest płacone w dniu poprzedzającym dzień wolny.

5.Wynagrodzenie nauczycieli jest płacone z góry w pierwszym dniu miesiąca , a jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, jest wypłacane w dniu następnym.

6.Szczegółowe zasady wynagradzania pracowników określa „Regulamin wynagradzania w Szkole Podstawowej nr 138 w Krakowie” ( zał 2).

Urlopy pracownicze

§ 21

1. Pracodawca nie ustala planów urlopów dla pracowników nie będących nauczycielami , termin urlopu ustala się biorąc pod uwagę wniosek pracownika i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej.

3. Część urlopu nie wykorzystanego z powodu czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odbywania ćwiczeń wojskowych lub przeszkolenia wojskowego do 3 miesięcy oraz urlopu macierzyńskiego – pracodawca jest obowiązany udzielić w innym terminie.

4. Za czas urlopu przysługuje pracownikowi takie wynagrodzenia, jakie otrzymywałby , gdyby pracował.

§ 22

Pracownikowi na jego pisemny wniosek może być udzielony urlop bezpłatny.

1.Na zasadach określonych przepisami szczegółowymi udziela się pracownikowi urlopu bezpłatnego:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem – urlop wychowawczy,

b) dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora,

c) na czas pełnienia funkcji związkowej z wyboru.

Kary i nagrody.

Kary

§ 23

1. W stosunku do pracownika który nie przestrzega ustalonego porządku, regulaminu pracy przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz przepisów przeciwpożarowych , a w szczególności :

a) spóźnia się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

b) stawia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu,

c) spożywa alkohol w czasie pracy,

d) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonego wskazówkami,

e) wykazuje obraźliwy lub lekceważący stosunek do przełożonych , współpracowników, uczniów i rodziców.

f) nie przestrzega tajemnicy służbowej 

mogą być stosowane kary:

1. kara upomnienia

2. kara nagany

3. kara pieniężna.

§ 24

1. Karę upomnienia stosuje się w przypadku naruszenia regulaminu pracy lub w przypadku powtarzania się uchybień regulaminowych, pomimo udzielania ustnych napomnień.

2. Karę nagany stosuje się w przypadku naruszeń prowadzących do powstania szkody na rzecz pracodawcy lub dezorganizujących pracę , albo w przypadku powtarzania się uchybień, za które nałożono karę  upomnienia.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia , stawienie się w pracy  w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w pracy – może być stosowana kara pieniężna, jeżeli poprzednie kary nie  odniosły skutku.

§ 25

Kara pieniężna za jedno przewinienie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika ,a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń zaliczek oraz sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych.

§ 26

1. Karę stosuje dyrektor .

2. Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od otrzymania wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

3. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

4. Jeżeli z powodu nieobecności w szkole pracownik nie może być wysłuchany , bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna się , a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy. 

5. Przy stosowaniu kar należy przestrzegać zasady jednej kary za jedno przewinienie.

§ 27

1. O nałożeniu kary pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych , stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 28

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa , pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.

2. Pracownik , który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegają zatarciu po upływie roku nienagannej pracy szkole.

§ 29

1. Karę uważa się za niebyłą , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Dyrektor , biorąc pod uwagę osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu , może w terminie wcześniejszym , z własnej inicjatywy lub na wniosek zakładowej organizacji związkowej , uznać karę za niebyłą. 

§ 30

Niezależnie od odpowiedzialności porządkowej nauczyciele mianowani podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom określonym w Karcie Nauczyciela na zasadach i w trybie określonym w odrębnych przepisach.

Nagrody

§ 31

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy , uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów w pracy może być przyznana gratyfikacja pieniężna.

2. Szczegółowe zasady i tryb przyznawania nagród określa odrębny regulamin.

Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz bezpieczeństwo p.poż.

§ 32

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

Pracodawca jest obowiązany :

1. Zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2. prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bhp i p.poż.

3. organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

5. zaopatrzyć pracowników przed rozpoczęciem pracy w odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej.

§ 33

1. Pracownicy są obowiązani dbać o czystość i estetykę miejsca pracy.

2. Poza miejscami wyznaczonymi obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.

3.Po zakończeniu pracy pracownicy są obowiązani należycie uporządkować miejsce pracy , a także zabezpieczyć pomieszczenia , urządzenia elektryczne i gazowe , sprzęt dokumenty.

4. Przebywanie na terenie szkoły poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dozwolone jest na polecenie lub za zgodą dyrektora.

§ 34

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem ich do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bhp i p.poż , podlegają także szkoleniom okresowym.

2. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy jak również z przepisami ochrony przeciwpożarowej.

Postanowienia końcowe

1. Niniejszy regulamin ustalono w uzgodnieniu ze związkami zawodowymi.

2. Wszelkie zmiany do regulaminu muszą być uzgodnione z zakładowymi organizacjami związkowymi.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz inne obowiązujące przepisy.

4. Regulamin niniejszy wchodzi w życie w ciągu 14 dni od dnia podania go do wiadomości.

Regulamin wchodzi w życie z dniem 24 czerwca 2005 r. zarządzeniem wewnętrznym 6/2004/05




