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§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowi art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (tekst jedn. opracowano na podst.: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113,
poz. 717).

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem:
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date

zostanie dotaczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Muzyczna I stopnia w Busku-Zdroju,
2) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Muzyczna I stopnia w Busku-Zdroju,
3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Szkole na podstawie umowy o pracg:
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5)

6)

7)

8)

a) na czas okreslony,

b) na czas nieokreslony,

¢) na okres prébny;
nie s3 pracownikami Szkoly osoby $wiadczace pracg na podstawie umowy o dzieto lub umowy
zlecenia.

Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole na podstawie
ustawy Karta Nauczyciela.

przepisach prawa - nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu Pracy, przepisy innych ustaw 1
aktow wykonawczych okreslajace prawa i obowiazki pracownikow 1 pracodawcow.

zakladzie pracy lub terenie zaktadu pracy - nalezy przez to rozumie¢ miejsca, gdzie swiadczona jest
praca, takze w czasie podrozy stuzbowych.

przelozonych - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione zgodnie z przepisami prawa do
wydawania polecen stuzbowych konkretnym pracownikom.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Szkoty Muzycznej I stopnia w Busku -
Zdroju.



9)  Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty,

ROZDZIAL 11
Obowigzki pracownikow

§5

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1)
2)

3)
4
5)

6)
7)
8)

9

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac pracg,

stosowacé sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o pracg,

przestrzegac ustalony czas pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy,

przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnose pracy,

dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mo globy narazi¢ pracodawce na
szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

10) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdizycia spotecznego,

11)dbaé o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

12)nalezycie zabezpieczy¢ po zakofczeniu pracy narz¢dzia, urzadzenia i pomieszczenia

pracy.

§6

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wchodzenia i przebywania na terenie Szkoty w stanie po spozyciu alkoholu,
2) wnoszenia na teren Szkoty alkoholu,

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego.

§7

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ ze Szkola.
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ROZDZIAL 111
Obowigzki Dyrektora

§8

Dyrektor jest zobowigzany w szczego6lnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej z nim umowy,

2) zaznajomié¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikdw,

8) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow .

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora w Szkole
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.
3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piagtku w przypadku pracownikéw
administracyjnych, a w przypadku nauczycieli od poniedziatku do soboty.
4. Ustala si¢ godziny pracy Szkotly: 8:00 —21:00.
5. Ustala sie nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) nauczyciele - zgodnie z tygodniowym planem zajec,
2) pracownicy administracyjni i obstugi:
a) Dyrektor: 13:00 —21:00,
b) Gléwny ksiggowy: zgodnie z ustalonym harmonogramem,
c¢) Inspektor (ksiegowos¢ i ptace): zgodnie z ustalonym harmonogramenm,
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d) Inspektor (kadry, sekretariat): 10:00 — 18:00,
e) Sprzataczka: 8:00 — 12:00.

§10
Czas pracy nauczycieli okreslaja odrgbne przepisy i jest zgodny z art. 42 Karty Nauczyciela.
§11

1. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzief w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja
indywidualne umowy o prace.

3. Dyrektor, po uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikéw, moze podwyzszy¢ dobowy
wymiar czasu pracy do 9 godzin, wprowadzajac jednoczesnie rozktad czasu obejmujacy
wiekszg liczbe dni wolnych od pracy, nieprzekraczajgcg jednak 52.

4. Dyrektor, ustala termin dodatkowych dni wolnych od pracy i podaje je do wiadomosci w
sposéb przyjety w Szkole.

§12
Niedziela oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
§13

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§14
Pracownicy niepedagogiczni stawienie sie¢ w pracy, potwierdzajg na liScie obecnosci.

ROZDZIAL V ,
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 15

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ Dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
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trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastgpnym,
osobiscie, przez inne osoby, listownie, lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci, zwlhaszeza jego oblozng chorobg polaczong
7 brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo inne zdarzenia losowe, nie mogh
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik zawiadamia
Szkole o przyczynie nieobecnosei niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa
WYZE].

ROZDZIAL VI
Zwolnienia z pracy

§ 16

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na prace zawodowg. Zalatwianie spraw
osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢ poza godzinami

pracy.
§17

W sprawach nieuregulowanych w rozdziale V i VI zastosowanie majg przepisy obowigzujacego
prawa.

ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§18

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do 4
lat.

ROZDZIAL VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§19

Dyrektor i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej. Pracodawca jest
obowigzany:




1))
2)
3)
4)
3)

6)

zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z

przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa 1
higieny pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wydawaé pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce przechowywania odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi

pracy.

§ 20

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

§ 21

. Pracownikom przydzielone sg nieodptatnie odziez oraz $rodki ochrony indywidualnej na

zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez
Dyrektora.

Dyrektor nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 22

. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy 1

stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie Dyrektora lub Wicedyrektora.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie Dyrektora lub Wicedyrektora.

. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
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przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX
Wyplata wynagrodzenia

§23

. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyptaca si¢ nauczycielom z gory w

pierwszym roboczym dniu miesigca.

. Wyptata wynagrodzenia pracownikom niebedacym nauczycielami nastepuje z dotu do

ostatniego dnia kazdego miesigca.

. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie p6zniej

niz w ciggu miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

. Indywidualne wynagrodzenia za prace objete sa tajemnicg stuzbowa.
. Wyptata dokonywana jest poprzez przelew na konto pracownika po uprzednim

poinformowaniu na pi$mie pracodawcy o nazwie banku i numeru konta. Wlasnorgcznos¢
podpisu na ww. pisSmie potwierdza Dyrektor.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow

§ 24

. W stosunku do nauczyciela i pracownika niepedagogicznego, ktory dopuszcza sig

nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub

przepisoéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracownik
moze rowniez by¢ ukarany karg pieni¢zna.

. Kary stosuje dyrektor po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje

zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci o
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naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.
§25

1. Jezeli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary ulegaja zatarciu po uptywie jednego roku nienagannej
pracy w zaktadzie.

ROZDZIAL XI
Przepisy koncowe

§ 26

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow 1
zazalen. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen lub w innej przyjetej w Szkole formie.

§27
Regulamin zostal ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikow.
§28

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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