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l. Postanowienia wsgpne
1. Regulamin pracy ustala organizacporzdek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa
I obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
2. Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw bez wzdl na zajmowane stanowisko
pracy.
3. Pracownik nie mge ttumaczy si¢ nieznajomeécia postanowié zawartych w niniejszym
regulaminie.

[I. Obowi gzki pracodawcy
Pracodawca jest oboyzany:

1. zaznajamiapracownikdw o zakresie ich obakow , sposobie wykonywania pracy na

wyznaczonym stanowisku oraz ich uprawnieniach,

2. organizowa prag w sposob zapewnigy wykorzystanie czasu pracy, wykorzystywa
uzdolnienia, kwalifikacje pracownikow do agania wysokiej wydajnii i nalezytej
jakaosci pracy,
zapewnt przestrzeganie pagdku i dyscypliny pracy, bezpieczne i higieniczneuvei
pracy,
zapozné pracownikow z przepisami i zasadami bhp i g-po
prowadz¢ i organizowa szkolenia w zakresie bhp i p$q
kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowivik
wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wsmis spotecznego,

w zwiazku z rozwizaniem lub wygsnigciem stosunku pracy niezwtocznie wyda
pracownikowiswiadectwo pracy.

[ll. Podstawowe obowgzki pracownikow

Pracownik jest zobowzany:

1. wykonywa prae sumiennie i starannie, stosainse do polecé przetaonych, ktore
dotycz pracy, jéli nie ;3 one sprzeczne z umowa o prdub przepisami prawa,
przestrzegaustalonego czasu pracy,
przestrzegaregulaminu pracy,
zn& przepisy i zasady bhp, léradziat w szkoleniu i instrukta z tego zakresu.
przestrzegaprzepisow bhp i p-po
db& o naleyty stan urzadzen technicznych, spetu oraz o porazdek w miejscu pracy.
niezwitocznie zawiadoniprzetazonego o zauwanym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagraeniuzycia lub zdrowia,
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9.

dba o dobro zaktadu pracy, chr@érjego mienie, zachowywaw tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby nar@ana szkod pracodawe, wspétpracownikow, dzieci lub
ich rodzicow,

przestrzegazasad wspaéjcia spotecznego,

10.poddawa si¢ wskepnym i okresowym badaniom lekarskim.
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. Szczegolne naruszenie obowzkow pracowniczych

Zte i niedbate wykonywanie pracy.

Sp&nianie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez uspdimienia.
Stawianie sj do pracy w stanie nietrzerym.

Spazywanie alkoholu w czasie pracy.

Nieprzestrzeganie przepiséw BHP i pzpo

Brak dbatdci o mienie i dobro zaktadu pracy.

Wszelkie zagaricia mienia z terenu zaktadu.

Fatszowanie dokumentow.

Palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy.

V. Czas pracy
1. Czas pracy powinien lbywykorzystany przez kalego pracownika na wykonywanie

VI.

2.

3
4.
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obowiazkow stwzbowych.
Pracownicy pedagogiczni praguyedtug czasu okéonego w umowie o prad planu
dydaktyczno- wychowawczego placowki.

. Uczestnicz w dodatkowych czynrigiach wynikajcych ze specyfiki zawodu nauczyciela.

Pracownicy obstugi wykorzystugzas potrzebny na wykonanie dzieta.

. Dyrektor i ksegowa mag nienormowany czas pracy.

Urlopy i zwolnienia z pracy.

1.

2.

3.

Na zasadach ustalonych w Kodeksie Pracy udzielarkipow wypoczynkowych i innych
przystuguacych pracownikom.

Na wniosek pracownika mioa udzielt mu urlopu bezptatnego,zeli nie spowoduje to
zaktécenia normalnego toku pracy.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza 8o okresu pracy, od ktérego zaleiprawnienia
pracownicze.

Dyrektor mae zwolnt pracownika na czas nieginy do zatatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére nie maghy¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za czas zwolaieni
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzeniaeljgien czas odpracowat.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do wynagrodzenia w
razie:

slubu pracownika, urodzeniugstiziecka, zgonu ojca, matki, mahka, dziecka, ojczyma,
macochy — 2 dni,

slubu dziecka, zgonu siostry, bratasdiewej, babci, dziadka lub innego cztonka rodziny —
dzien.

Pracownikowi wychowujcemu dziecko do lat 14 przystuguje prawo do zwalisied

pracy w cagu roku na dwa dni, z zachowaniem wynagrodzenia.

. Pracodawca jest zobayziany zwolné pracownika:

wezwanego w charakterze biegtego.

wezwanego do stawieniarzed organem wiaiwym w zakresie oboweku obrony.
na wezwanie organoéw administracjatiowej lub samorgu terytorialnego,aglu,
prokuratury, policji lub organoéw ds. wykroaze

wezwanego w charaktergeiadka w posgpowaniu NIK.

bedacego cztonkiem Ochotniczej StsaPazarnej- na czas akcji oraz na szkolenia w
wymiarze nie przekraczgjym facznie 6 dni w cigu roku kalendarzowego.



VII. Ochrona pracy kobiet
1. Kobiety ckzarnej nie wolno zatrudnéav godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie
wolno, bez jej zgody , delegowg poza state miejsce pracy.
2. Kobiety opiekugcej sk dzieckiem do lat 4, nie wolno, bez jej zgody, adta w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, anegi@lva poza state miejsce pracy.
3. Pozostate sprawy reguluje Kodeks Pracy.

VIIl. Wyptata wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie za petny mieszny wymiar czasu pracy nie a@by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i PolitykijSloej.

2. Wyptata wynagrodzenia przekazywana jest na jegackosobiste {dz dokonywana doak
wiasnych / na wniosek pracownika/.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonujeess do ostatniego dnia kdego miesica za
przepracowany miegt. Jeeli ten dzié jest dniem wolnym od pracy, dokonuje siyptaty
w dniu poprzedzagym.

VI. Wyr6 znienia i nagrody

1. Zaktad pracy mee tworzy¢ Fundusz Nagréd oraz Fundusz Premiowy.

2. Zakiad Pracy mee tworzy Zakladowy Fundus®wiadczeé Socjalnych.

3. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szdaych osignie¢ i efektéw pracy, oraz
inne czynnéci wykraczajce poza obowiki pracownicze, magby¢ przyznane
nastpujace wyré&nienia:

a) pisemna pochwata i wygéienie,

b) gratyfikacja piengzna.

VII. Dyscyplina pracy

1. O niemanosci stawienia s do pracy z przyczyny z géry wiadomej, pracowni je
zobowhzany powiadond przetazonego.

2. W czasie nie stawieniagsilo pracy pracownik jest oboyiany zawiadondi zaktad pracy o
przyczynach nieobecia i przewidywanym czasie jej trwania, pierwszegdead
nieobecnéci w pracy, nie pgniej niz w dniu nasipnym — osoliicie, przez ina osolz,
telefonicznie lub przez poeztPracownik jest obowkany usprawiedlivd nieobecnét w
pracy lub spénienie s¢ do pracy, przedstawigj niezwtocznie przyczyny , a tak na
zadanie dyrektora inne dowody.

3. Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy g:

a) zawiadczenie lekarskie

b) decyzja inspektora sanitarnego

c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okaoleszi uzasadniagcych konieczné&t
sprawowania opieki przez pracownika nad zdrowyneckiem do lat 8 , z powodu
zamknecia ztobka, przedszkola lub szkoty.

d) imienne wezwanie pracownika przez organy.

4. Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracyayalezumie& niestawienie sido pracy
bez usprawiedliwienia. Za nieusprawiedliwione symrenie pracy uwa St pracownika
znajdupcego st w stanie nietrzavym, w chwili przybycia do pracy lub w czasie pracy

5. Wobec pracownikéw , ktérzy dopuszczaje naruszenia przepisow oklenych w
niniejszym regulaminie, stosowanedh kary:

a) upomnienie,

b) kara nagany z wpisaniem do akt osobowych.

6. Wobec pracownikow, ktorzy dogili sig:

* nieprzestrzegania przepisow BHP,

» opucili pracz bez usprawiedliwienia, stawilisdo pracy w stanie nietrzaym, spaywali
alkohol w pracy,
moze by zastosowana kara pieana.



7. Kara pien¢zna za jedno przekroczenie, jak i zadadzier nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownganie
nie mae przewysza& dziesatej czsci wynagrodzenia przypadgego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu pafcen.

8. Kara nie mae by stosowana po uptywie 2 tygodni od pogeza wiadomd@ci 0 haruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsiego naruszenia.

9. Kara mae by zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

10.Kary stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tympianie. Kopie sktada do akt osobowych
pracownika.

11.Po roku nienagannej pracy karwaza st za niebyh i usuwa z akt osobowych.

VIII. Postanowienia koncowe.

1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy udzidiaektor lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

2. Bez zgody dyrektora pracownicy nie maglostpniac komukolwiek dokumentow i ich kopii,
zawierajcych tajemnice gospodarcze,dowe i inne zwizane z ochrandanych osobowych.
3. Osoby uprawnione na mocy prawa do kontrolitdiniasci placéwki s dopuszczone do tych
czynndci po uprzednim sprawdzeniu dokumentow upravieiaih do czynnséci kontrolnych i
zawiadomieniu dyrektora szkoty. Kontrolerom udpsia s¢ dokumenty niezixne do
przeprowadzenia kontroli.

4. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Praajy pastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy.



