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Na podstawie art. 101 – 104 ustawy z dnia 26 lipca 1974 r. – Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami) ustalam w uzgodnieniu ze związkami zawodowymi następujący regulamin pracy w Szkole Podstawowej nr 41 w Bydgoszczy.

POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1.

1. Regulamin ustala organizację i porządek pracy w Szkole Podstawowej nr 41 im. Romualda Traugutta z Oddziałami Sportowymi w Bydgoszczy oraz prawa i obowiązki stron stosunku pracy.

2. Szkoła jest jednostką budżetową prowadzoną przez Gminę Bydgoszcz.

3. Regulamin pracy powinien być znany wszystkim pracownikom. Pracodawca ma obowiązek udostępnić go każdemu zainteresowanemu pracownikowi do wglądu oraz wyjaśnić treść poszczególnych postanowień. Pracownik potwierdza znajomość regulaminu podpisując stosowne oświadczenie, które zostaje dołączone do jego akt osobowych.

4. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

5. Pracodawcą w rozumieniu niniejszego regulaminu jest dyrektor szkoły.

6. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o nauczycielach, rozumie się przez to pracowników podległych przepisom Karty Nauczyciela; pracownik – osobę zatrudnioną przez pracodawcę bez względu na podstawę nawiązania stosunku pracy i charakter wykonywanej pracy.

7. Organizację szkoły oraz zakres zadań nauczycieli i innych pracowników szkoły określa statut uchwalony w dniu 21 października 1999 roku z późniejszymi zmianami.

8. Strukturę zatrudnienia określa arkusz organizacyjny szkoły zatwierdzony na każdy nowy rok szkolny. 

§ 2.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje się przepisy powszechnie obowiązującego prawa pracy, a w szczególności przepisy wynikające z Kodeksu Pracy i przepisów dotyczących pracowników samorządowych.


PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 3.

1. Stosunki pracy nawiązuje się na podstawie umowy o pracę lub mianowania, zgodnie z odrębnymi przepisami.

2. Z każdym z pracowników, niepodlegającym zatrudnieniu na podstawie mianowania, z zastrzeżeniem ust. 3 zawiera się pisemną umowę o pracę na czas nieokreślony, określony lub czas wykonywania pracy. Każda z tych umów może być poprzedzona zawarciem umowy na okres próbny, nie dłuższy niż 3 miesiące, chyba, że jest to umowa wynikająca z zastępstwa za osobę przebywającą na długotrwałym zwolnieniu lekarskim.

3. Zatrudnienie na okres próbny nie dotyczy nauczycieli. Nauczyciele stażyści zatrudniani są na podstawie umowy o pracę na okres jednego roku szkolnego, a nauczyciele kontraktowi oraz nauczyciele mianowani i dyplomowani, o ile z przepisów Karty Nauczyciela i organizacji roku szkolnego nie wynika nic innego, są zatrudniani na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

4. Charakter i warunki pracy potwierdza umowa o pracę lub akt mianowania, którego egzemplarz otrzymuje pracownik. Dodatkowo pracownik otrzymuje informację o warunkach zatrudnienia, o której mowa w art. 29 § 3 Kodeksu Pracy.
§ 4.

1. Pracodawca stosuje obiektywne i równe kryteria naboru do pracy, awansu, udziału w szkoleniach i formach doskonalenia oraz proponuje warunki pracy, które nie dyskryminują nikogo ze względu na: rasę, pochodzenie narodowe lub etniczne, religię, płeć, orientację seksualną lub inne czynniki.

2. Pracodawca przeciwdziała mobbingowi (art. 94 KP), czyli działaniu lub zachowaniu dotyczącym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi polegającym na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołującym u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodującą lub mającą na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.

3. Zasadzie równego traktowania ze względu na płeć nie uchybia ograniczenie dostępności niektórych prac dla kobiet, jeśli wynika ono z powszechnie obowiązujących wykazów prac wzbronionych kobietom, które stanowią załącznik nr 2 do regulaminu.

§ 5.

1) Pracodawca wymaga od przyjętego pracownika:

a) poddania się wstępnym badaniom lekarskim i przedstawienia zaświadczenia o zdolności do pracy na danym stanowisku,

b) odbycia przeszkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym zapoznania się z obowiązującymi w szkole procedurami przeciwpożarowymi i innymi,

c) pobrania środków ochrony indywidualnej, zabezpieczającymi przed działaniem niekorzystnych i szkodliwych dla zdrowia czynników na danym stanowisku pracy, a także odzieży i obuwia roboczego, jeśli na danym stanowisku ono przysługuje, co stanowi załącznik nr 3 do regulaminu,

d) zapoznania się z regulaminem pracy oraz innymi przepisami w zakresie, w jakim jest to niezbędne do poznania podstawowych praw i obowiązków pracownika.

2) Brak spełnienia powyższych wymagań skutkuje niedopuszczeniem do pracy.
§ 6.

1. Pracodawca jest obowiązany:(art. 94 Kodeksu Pracy)

a) dbać o przestrzeganie w miejscu pracy zasad współżycia społecznego oraz przeciwdziałać mobibigowi,

b) informować pracowników o ryzyku zawodowym wiążącym się z wykonywaną pracą podczas szkolenia wstępnego,

c) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

d) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, właściwą jakość pracy, wykorzystanie zdolności i kwalifikacji pracowników,

e) zapewniać przestrzeganie obowiązku i dyscypliny pracy,

f) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,,

g) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

h) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

i) zaspakajać w miarę posiadanych środków potrzeby socjalne pracowników,

j) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

k) dostarczać przysługujące na danym stanowisku środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze.

l) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników .

m) w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy wydać niezwłocznie pracownikowi i świadectwo pracy.

§ 7.

1. Pracownik jest zobowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy. W szczególności pracownik jest obowiązany:

a) przestrzegać ustalonego czasu pracy i wykorzystywać go w sposób efektywny,

b) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku pracy,

c) przestrzegać przepisów i zasad bhp, przeciwpożarowych, sanitarnych oraz innych norm bezpieczeństwa,

d) dbać o dobro szkoły, chronić mienia szkoły i używać go zgodnie z przeznaczeniem, zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

e) przestrzegać tajemnicy służbowej,

f) podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

g) dbać o czystość i porządek stanowiska pracy,

h) odnosić się z szacunkiem do przełożonych i innych pracowników, wystrzegając się zachowania, które mogłoby nosić znamiona mobbingu.

2. Pracownicy pedagogiczni mają ponadto obowiązek przestrzegać przepisu art. 6 Karty Nauczyciela oraz art. 43 ust. 3 – ustawy o systemie oświaty w sprawie zachowania tajemnicy obrad rady pedagogicznej.
CZAS I PORZĄDEK PRACY

§ 8.

1. Czas pracy jest to czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w szkole lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy należy wykorzystywać w pełni na pracę zawodową.

3. Szkoła jest placówką feryjną.

4. Normy czasu pracy dla pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu pracy wynoszą:

a) dla pracowników administracji i obsługi – przeciętnie 40 godzin tygodniowo i 8 godzin rozliczeniowych, wynoszących jeden miesiąc,

b) dla nauczycieli – do 40 godzin tygodniowo, przeznaczonych na wykonywanie pracy dydaktyczno- wychowawczej bezpośrednio z uczniami (wychowankami) lub na ich rzecz, wykonywanie dyżurów nauczycielskich (zał nr 5)  a także na samokształcenie i przygotowanie się do zajęć, doskonalenie zawodowe, poprawę prac domowych i zeszytów uczniowskich, 

5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, a także w razie konieczności akcji ratowniczej lub usunięcia awarii, pracownicy mogą być zobowiązani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, z tym, że łączny wymiar pracy nie powinien przekroczyć przeciętnie 48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.

6. W zamian za pracę w godzinach nadliczbowych pracodawca może udzielić pracownikowi administracji i obsługi czasu wolnego na następujących zasadach:

a) na pisemny wniosek pracownika administracji i obsługi – w wymiarze godzinowym, odpowiadającym czasowi przepracowanemu w godzinach nadliczbowych,

b) bez wniosku pracownika – w wymiarze godzinowym, odpowiadającemu czasowi przepracowanemu w godzinach nadliczbowych, zwiększonym o połowę.

7. Wymiar zajęć dydaktycznych i wychowawczych, o których mowa w ust. 1 lit. b, określa się dla poszczególnych stanowisk pracy nauczycieli zgodnie z art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela. Godziny ponadwymiarowe są wynagradzane według zasad określonych w odrębnych przepisach.

8. W godzinach nadliczbowych lub ponadwymiarowych nie zatrudnia się pracownic w ciąży.

9. Nauczyciele realizują swoje zadania w ciągu 5 dni w tygodniu, zgodnie z rozkładem zajęć, opracowanym na dany rok szkolny w oparciu o zatwierdzony projekt organizacyjny. Arkusz organizacyjny zatwierdzany jest przez WEiS i opiniowany przez działające na terenie szkoły związki zawodowe.

10. Pracownicy administracji i obsługi realizują swoje zadania w ciągu 5 dni tygodnia, od poniedziałku do piątku.

11. Godziny pracy dla poszczególnych osób są ustalane indywidualnie z poszczególnymi pracownikami, w sposób zapewniający prawidłową organizację pracy oraz zachowanie przeciętnych norm pracy.

12. W porze nocnej pracownicy nie są zatrudnieni z wyjątkiem opiekunów nocnych i dziennych.

EWIDENCJA CZASU PRACY

§ 9.

1. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy, zgodnie z odrębnymi przepisami. Ewidencja jest prowadzona z dokładnością, umożliwiającą precyzyjne określenie dni i godzin obecności w pracy, w tym również pracy w godzinach nadliczbowych, a także urlopów i innej usprawiedliwionej nieobecności pracowników.

2. Rozkład czasu pracy stanowi załącznik nr 4 do regulaminu. Plan urlopów pracowników administracji i obsługi tworzy się w porozumieniu z działającymi na terenie szkoły związkami zawodowymi.

3. Godziny rozpoczęcia pracy pracownik administracji i obsługi potwierdza podpisem na liście obecności w sekretariacie szkoły.

4. Obecność nauczycieli na zajęciach rozlicza się na podstawie podpisów w dziennikach zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych.
5. Pracownik wychodzący służbowo poza teren placówki, po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby upoważnionej, wpisuje ten fakt do „Rejestru – ewidencja wyjść w godzinach służbowych”.
WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ

§ 10.

1. Wypłata wynagrodzenia nauczycieli następuje miesięcznie z góry, w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym (art. 39, ust. 3 Karty Nauczyciela). Z wyjątkiem tych składników wynagrodzenia, których obliczenie i wypłacenie jest możliwe jedynie po zakończeniu miesiąca (art. 39, ust. 4 Karty Nauczyciela).

2. Wypłata wynagrodzenia pracownikom administracji i obsługi następuje miesięcznie z dołu, w ostatnim dniu miesiąca, a w wypadkach szczególnie uzasadnionych wynagrodzenie wypłacane jest w jednym z ostatnich pięciu dni miesiąca. Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym (art. 85 Kodeksu Pracy).

3. Wynagrodzenie jest wypłacane poprzez czek bankowy w sekretariacie szkoły, a pracownikom, od których odebrano stosowne, pisemne oświadczenia – przelewem na rachunek bankowy. Za datę wypłaty uznaje się dzień, w którym środki znalazły się na koncie bankowym.

4. Wynagrodzenie wypłaca się pracownikowi osobiście, chyba, że upoważni on na piśmie inną osobę do odbioru wynagrodzenia.
5. Wraz z wynagrodzeniem pracownik otrzymuje pisemną informację o składnikach i wysokości wynagrodzenia oraz o tytułach i wysokości potrąceń.
6. Wynagrodzenie jest zgodne z tabelami osobistego zaszeregowania.
7. Nowozatrudniony pracownik powinien podać rachunek bankowy na który przekazywane będzie wynagrodzenie.
OGÓLNE OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKÓW W ZAKRESIE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY.

§ 11.

1. Przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy jest obowiązkiem pracodawcy i każdego pracownika.

2. W szkole stosuje się przepisy BHP określone w rozporządzeniu MENiS z dnia 31 grudnia 2002 roku  (Dz. U. Nr 6, 69 z 2003 r. ) w zakresie :

a) organizacji zajęć na terenie szkoły,

b) organizacji zajęć w pracowniach,

c) wychowania fizycznego,

d) sportu i turystyki.

3. Pracodawca powinien poinformować pracownika o ryzyku zawodowym, jaki wiąże się z pracą na danym stanowisku. Wykaz czynników ryzyka, występującym na poszczególnych stanowiskach pracy, zawiera się w szkolnym zestawie ryzyka zawodowego. Szkolny zestaw ryzyka zawodowego znajduje się do wglądu dla każdego pracownika w sekretariacie szkoły. (zał. nr 6).

4. Każdego pracownika przystępującego do pracy obowiązuje:

a) wstępne badanie lekarskie,

b) ogólny i stanowiskowy instruktaż w zakresie bhp i ppoż.

5. Pracownicy kuchni są obowiązani posiadać dodatkowe badania na nosicielstwo, wymagane w związku z dopuszczeniem do zbiorowego żywienia, potwierdzone wpisem w książeczce badań przez uprawnione organy administracji do spraw sanitarno- epidemiologicznych.

6. Okresowe badania lekarskie oraz instruktaż bhp są ponawiane w terminach, które określają odrębne przepisy.

7. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w szkole.

W szczególności pracodawca jest obowiązany:

a) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnić przestrzeganie w szkole przepisów oraz zasad higieny pracy, wydawać plecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonywanie tych poleceń,

c) zapewnić wykonywanie nakazów, wystąpień i poleceń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnić wykonywanie zaleceń społecznego inspektora pracy w miarę posiadanych środków.

8. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika.

W szczególności pracownik jest zobowiązany:

a) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu, przestrzegać poznane przepisy,

b) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

c) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

d) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzieży  i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) niezwłocznie zawiadomić dyrektora, wicedyrektora lub inspektora bhp o zauważonym w szkole wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie.

9. Dopuszcza się możliwość prania na terenie szkoły, rzeczy będących własnością placówki, wyłącznie przez wyznaczoną przez pracodawcę osobę.
10. W szkole stosuje się przepisy o ochronie przeciwpożarowej określone w ustawie z dnia 16 maja 2005 o zmianie ustawy o ochronie przeciwpożarowej (Dz. U. Z 2005 Nr 100 poz. 835), Rozporządzenie MSW 16 czerwca 2003 roku w sprawie ochrony przeciwpożarowej (Dz. U. Z 2003 Nr 121 poz. 1138, Dz. U. Nr 121 poz. 1139, Dz.U. z 1999 Nr 15 poz. 140).
ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA. KARY PORZĄDKOWE.

§ 12.

1. Naruszenie przez pracownika obowiązującego porządku lub regulaminu pracy oraz innych przepisów może uzasadnić zastosowanie przez pracodawcę kar porządkowych.

2. Stosowanie kar porządkowych uzasadnia w szczególności:

a) przychodzenie do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub środków odurzających lub spożywanie alkoholu i środków odurzających w czasie pracy lub w szkole,

b) bezpodstawną odmowę wykonania poleceń służbowych,

c) niewłaściwy stosunek do przełożonych lub współpracowników, dopuszczanie się działań noszących znamion mobbingu,

d) załatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu służbowych środków łączności oraz innych urządzeń szkolnych, (należy dokonywać wpłat za wykorzystanie służbowych środków łączności i innych urządzeń szkolnych w celach prywatnych szczególnie uzasadnionych),

e) złe, niedbałe wykonywanie pracy, w szczególności marnotrawstwo powierzonych materiałów,

f) spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

g) zakłócanie spokoju w miejscu pracy,

h) sposób udzielania kar określa kodeks pracy.

3. Pracodawca może udzielić nauczycielowi lub pracownikowi administracji i obsługi:

a) kary upomnienia,

b) kary nagany w porozumieniu z działającymi na terenie szkoły związkami zawodowymi.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów ppoż, opuszczenia miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwym, spożywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca może również stosować karę pieniężną (art. 108 Kodeksu Pracy) – nie dotyczy pracowników pedagogicznych.

5. Nauczyciele podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienie godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom, o których mowa w art. 6 Karty Nauczyciela według zasad określonych w rozdziale 10 ustawy.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE I WPROWADZAJĄCE

§ 13.

1. Niniejszy regulamin stanowi się na czas nieokreślony.

2. Do dokonania zmian w treści niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoły, w porozumieniu z działającymi na terenie szkoły związkami zawodowymi. Zmiana postanowień regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunków pracy i płacy.

3. O dokonaniu zmian w treści regulaminu informuje się pracowników w formie zarządzenia oraz na ogólnym zebraniu pracowników.

4. Regulamin oraz jego późniejsze zmiany wchodzą w życie po upływie 14 dni od podania ich do wiadomości pracowników na ogólnym zebraniu pracowników. 

Niniejszy regulamin zastał uzgodniony z działającymi na terenie szkoły związkami zawodowymi i wchodzi w życie w dniu .........................

Integralną część regulaminu pracy stanowią następujące załączniki (dostępne u dyrektora szkoły)
Załącznik nr 1 – Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z treścią regulaminu

Załącznik nr 2 – Wykaz prac wzbronionych kobietom

Załącznik nr 3- Zasady przyznania środków ochrony indywidualnej

Załącznik nr 4 – Rozkład czasu pracy pracowników administracji i obsługi

Załącznik nr 5 – Plan dyżurów nauczycieli

Załącznik nr 6 – Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku
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