REGULAMIN PRACY
Zespohu Szkol Powiatowych
im. WL St. Reymonta
w Chorzelach

I. Postanowienia ogolne
§1
Regulamin pracy Zespotu Szkét Powiatowych w Chorzelach zwany dalej
»~Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrzny oraz prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot Powiatowych w Chorzelach.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZSP w Chorzelach.

3. Kierownictwie Szkoty — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby funkcyjne, tzn.
wicedyrektoréw Szkoty, kierownika internatu, kierownika szkolenia praktycznego,
pedagoga szkolnego.

4. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Szkoty.

§3

Postanowienia niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Szkoty

bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wykonywane funkcje.
Kazdy pracownik zobowigzany jest je znaé, przestrzegaé i stosowac. Cztonkowie
kierownictwa Szkoty sa zobowigzani czuwac nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

§4

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoty, a dotyczacych jej
funkcjonowania udziela Dyrektor Szkoty lub inna upowazniona przez niego osoba.

§5

Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracownik potwierdza
w oddzielnym oswiadczeniu. (Zatacznik nr 1 do Regulaminu)



I1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§6
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1. informowania pracownikéw w ramach szkolen bhp o ryzyku zawodowym wiazacym si¢
z wykonywang prac

2. zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z tre§cig zawartej umowy o prace
3. zaznajomienie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami

4. organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy —
punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zaje¢, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji wysokiej wydajnosci i
jakosci pracy

5. ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

6. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp oraz kierowanie ich na
profilaktyczne badania lekarskie

7. terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia

8. zaspokojenia, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeb pracownikow, w oparciu o
postanowienie ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych /Dz. U. nr 70 z 1996r., poz. 335 z pdzniejszymi zmianami/

9. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy

10. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow

11. wplywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogolnych zasad wspotzycia
spotecznego

12. ochrony dobr osobistych pracownika w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. nr 133, poz. 883 z p6zniejszymi
zmianami/

§7

Jakakolwiek dyskryminacja, bezposrednia lub posrednia w zatrudnianiu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania, w tym polityczne lub
religijne oraz przynalezno$¢ zwigzkowa jest niedopuszczalna.

§8

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie.

Obowigzkiem pracownika jest:
1. przestrzeganie ustalonego w Szkole czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob
efektywny.
2. petna znajomo$¢ dokumentacji wewngtrznej Szkoly, przestrzeganie regulaminéow
1 programow oraz ustalonego w Szkole porzadku
3. doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych



4. przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych,
oraz przeciwpozarowych

5. przejawianie kolezenskiego stosunku do wspodtpracownikow, okazywanie pomocy
podwtadnym, utatwianie adaptacji zawodowej mtodym pracownikom

6. podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie umiejg¢tnosci pracy oraz
uzyskiwanie jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiednie;j
inicjatywy

7. wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostgpne $rodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego i ekonomicznego dziatania

8. przejawianie dbalosci o dobro Szkoly, o nalezyty stan srodkéw pracy, pomocy
dydaktycznych i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pracy.
Zauwazone nieprawidtowosci natychmiast zgtaszamy przelozonemu

9. zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku Szkoty, uzywanie §rodkow
pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych

10. ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspotpracownikéw w
zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
/Dz. U. nr 133, poz. 883 z pdzniejszymi zmianami/

11. niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego

12. ostrzezenie wspotpracownikéw i innych 0sob o grozacym im niebezpieczenstwie i
podjecie akcji ratowniczej

Zasady odpowiedzialno$ci pracownikéw za niewykonane lub nienalezyte wykonanie
obowigzkow pracowniczych, za mienie powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu
lub rozliczenia sig, za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminow, przepisow bhp i ppoz. — okresla Kodeks Pracy.

§9

1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi§mie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca jest zobowigzany poinformowac kazdego pracownika na pisSmie nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o :

1) czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace

2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest

pracownik

4) dtugosci okresu wypowiedzenie umowy o pracg.

§10

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy jest zobowigzany:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia w zawodzie
1 zajmowanym stanowisku wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikiem. Wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do

badan profilaktycznych miedzy innymi w oparciu o skierowanie wydane

pracownikowi przez pracodawce

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy oraz przedlozy¢ trzy fotografie ,legitymacyjne”

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia



$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych

4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3)-5) przedktada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢
pracodawcy do wgladu.

III. Czas pracy

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§12

1. Czas pracy pracownikéw administracji i obshugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.

2. Zakresy czynno$ci oraz godziny pracy pracownikdw administracji i obstugi ustalane sa
odrebnie — znajduja si¢ w teczkach osobowych pracownikow.

3. Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaj¢¢, uwzgledniajacy zajecia
dydaktyczne i wychowawczo-opiekuncze jak rowniez samo ksztatcenie, przygotowanie

si¢ do zaje¢, poprawe prac i zeszytow uczniowskich oraz inne zadania powierzone przez
Dyrektora Szkoty nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

5. W Szkole kazda sobota jest dniem wolnym od pracy. Zajecia dydaktyczne i
wychowawczo-opiekuncze mogg by¢ prowadzone w soboty tylko na zasadzie
przeniesienia z innego dnia w przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu MENiS
dotyczacym organizacji roku szkolnego.

§13

1. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy ustala Dyrektor Szkoty.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktéra potwierdza
podpisem na liscie obecnosci.

3. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi na biezaco ewidencje i kontrole czasu
pracy pracownikow.

4. Nauczyciele dokumentujg obecnos¢ wpisem tematu zaje¢ w dzienniku lekcyjnym

1 wlasnorgcznym podpisem.

5. Pora nocna w Szkole obejmuje czas od 22.00 do 6.00 dnia nastgpnego.

§ 14

1. Pracownik jest zobowigzany do zgloszenia Dyrektorowi lub wyznaczonej przez niego
osobie kazdorazowego wyjscia poza teren Szkoty.

2. Wyjscie pracownika w godzinach pracy jest mozliwe tylko po uzyskaniu zgody
Dyrektora Szkoty lub osoby przez niego upowaznione;.



§15

1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych dla pracownikéw administracji i obstugi

3) ewidencj¢ wyjazdoéw (delegacji stuzbowych)

4) ewidencje¢ zwolnien od pracy oraz okres6w nieobecnosci w pracy

5) dokumentacje hospitacji zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych nauczycieli i monitoring
dyzuréw nauczycieli na korytarzach szkolnych.

2. Brak podpisu na liscie obecnosci lub przy temacie zaj¢¢ dydaktycznych oznacza
nieobecno$¢ w pracy wymagajacg wyjasnienia.

IV. Ochrona wynagrodzenia za prace

§16

Za wykonywanie powierzonych obowigzkdéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie w wysokosci
wynikajacej z umowy o pracg lub aktu mianowania na podstawie odrebnych
przepisow.

§17

1. Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym

dniu miesigca przelewem na konto. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy wynagrodzenie wysytane jest w dniu nastepnym na podany numer

rachunku bankowego.

2. Pracownikom administracji i obstugi wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ w dniu 28 kazdego
miesigca za dany miesigc przelewem na konto. Jezeli 28 dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy wynagrodzenie przesytane jest w dniu poprzednim na podany numer rachunku
bankowego.



