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REGULAMIN PRACY W ZESPOLE SZKOF,
PUBLICZNYCH w Wielkich Oczach

Postanowienia wstepne

§1

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o szkole, oznacza to Szkole Podstawowa,
i Gimnazjum nr 1 w Wielkich Oczach.

. Regulamin pracy zostat opracowany z uwzglednieniem: kodeksu pracy,
Ustawy o Systemie Oswiaty, Karty Nauczyciela, Statutu Zespotu Szkét w
Wielkich Oczach, regulaminéw organow szkoty.

- Niniejszy dokument w sposéb swiadomy przyznaje spotecznosci Zespotu
Szkot prawa, a takze zobowiazuje do przestrzegania okreslonych norm
i zasad postepowania, wynikajacych z zadan szkoly.

. Poprzez spotecznosé szkolng nalezy rozumieé uczniéw, nauczycieli,
rodzicéw oraz pracownikéw obstugi.

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Zespotu Szkét bez
wzgledu na stanowisko pracy.



§2

Organizacja pracy w Zespole szkét

. Szkola jest otwarta dla uczniéw od godz. 7°°- 15%°, Odstepstwo od tego
wymiaru czasu moze mieé miejsce wtedy, gdy w szkole odbywaja sie
zaplanowane przez nauczycieli i wychowawcow zajecia pozalekcyjne,
wychowawcze, sportowe itp., ktdre ze wzgledow organizacyjnych, czy tez
z potrzeby ucznidéw, musza, trwad dtuze;.

. Ustala si¢ czas trwania zaje¢ dydaktycznych od godz. 8% - 14%,

. Czas trwania lekcji wynosi 45 minut.

. Dyrektor Zespotu Szkét moze ustalié inny czas trwania godziny lekcyjnej,
zachowujac ogdblny czas trwania pracy, obliczony na podstawie programu
nauczania.

. Harmonogram zaje¢ i dhugosé przerw:

8:00 - 8:45
przerwa 15 min. — herbata dla klas 0-IIT
9:00 -9:45
przerwa 15 min. — cieply positek
10:00 - 10:45
przerwa 10 min.
10:55 - 11:40
przerwa 10 min.
11:50 - 12:35
przerwa 10 min.
12:45 -13:30
przerwa 10 min.
13:40 - 14:25

. Uczniowie dojezdzajacy wolny czas spedzaja w swietlicy szkolne;
( mozna réwniez na boisku szkolnym, sali gimnastycznej, ale pod
nadzorem dyzurnego badz czasowo Wyznaczonego nauczyciela ).



Nad uczniami, przebywajacymi w szkole podczas zajeé lekcyjnych,
sprawujg opieke nauczyciele realizujacy te zajecia.

Opieke nad uczniami podczas zajeé, ktore odbywaja sie poza terenem
szkoly, sprawuje nauczyciel przedmiotu lub wyznaczony przez dyrektora
nauczyciel.

Szkota organizuje dyzury nauczycieli podczas przerw, przed i po
zajeciach lekcyjnych.

10. Nauczyciele i uczniowie mogg korzystaé poza zajeciami dydaktycznymi

3.

a)

z pomieszczen na zasadach okreslonych przez dyrektora szkoty.

§3

Porzadek wewnetrzny w szkole

. Nauczyciel do pracy w szkole przychodzi zgodnie ze swoim

indywidualnym tygodniowym rozkiadem zajeg.

Zadania dodatkowe i czas, w jakim maja by¢ realizowane, okresla plan
pracy szkoly podstawowej i gimnazjum oraz indywidualne obowigzki
natozone na nauczyciela — wychowawca a wynikajace miedzy innymi ze
statutu, planu nadzoru, Karty nauczyciela.

Pracownik zamierzajacy opusci¢ miejsce pracy ( w uzasadnionych
przypadkach ) powinien:
uzyskaé pozwolenie dyrektora,

b) w sytuacji wyjatkowej np. zwigzanej ze zdrowiem, powiadomi¢

nauczyciela pracujacego w sasiedniej klasie o potrzebie sprawowania
opieki nad opuszczonymi uczniami.



4. Nauczyciel realizujacy zajecia z klasa, z grupg uczniéw odpowiada za ich
bezpieczefistwo i zachowanie podopiecznych. Nauczyciel nie moze
zostawi¢ uczniéw bez opieki.

5. Opuszezenie pracy lub spéznianie si¢ bez usprawiedliwienia stanowi
naruszenie podstawowego obowiazku pracy.

6. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory przewidzianej
pracownik winien uprzedzi¢ szkole. W razie niestawienia si¢ do pracy z
przyczyn nieprzewidzianych, pracownik jest zobowiazany zawiadomié
Szkole o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej niz w dniu nastepnym
osobiscie, przez inne osoby lub telefonicznie. Niedotrzymanie terminu
jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na specyficzne
okolicznosci nie mégt powiadomié o przyczynie nieobecnosci.

7. Pracownik zobowiazany jest do wykorzystania zwolnienia lekarskiego
zgodnie z jego celem.

7a. Pracownikowi przyshiguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w przypadku:

1/ slubu pracownika — 2 dni,

2/ urodzenia si¢ dziecka — 2 dni,

3/ zgonu matzonka, ojca, matki — 2 dni,

4/ slubu dziecka — 1 dzief,

5/ zgonu siostry, brata, tedcia, tesciowej, babci, dziadka, osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka — 1 dzien.

8. Pracownicy zobowiazani sq do zachowania spokoju i porzadku na terenie
szkoly. Zabrania sie przychodzenia do pracy w stanie nietrzezwym,
spozywania alkoholu na terenie szkoly oraz palenia papieroséw w szkole
1jej obejseiu.

9. Kazdy pracownik zobowiazany jest dbaé¢ o mienie szkoty, ingerowaé na
widok dewastacji sprzetu szkolnego, boiska, budynku czy zieleni.



10.Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych ( tu
bezwzglednie tresci instrukcji BHP i p. poz.).

11. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stanowig
bezpodrednie zagrozenie dla pracownika lub uczniéw, mozna
powstrzymac si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym dyrektora.

§4

Obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca jest zobowiazany:

a) zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkéw, podstawowymi uprawnieniami,

b) zapewniaé przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

¢) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy

d) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

e) ulatwiaé nauczycielom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeby
pracownikow,

g) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy.

2. Dyrektor szkoly udziela pracownikom zwolniefi od pracy (okolicznosci
rodzinne, wykonywanie obowiazkéw spofecznych i obywatelskich,
wezwania do sadu, na policje, przeprowadzenia badar specjalistycznych )
w mysl obowigzujacych przepisow.

3. W razie nieobecnosci dyrektora jego kompetencje przejmuje
wicedyrektor.



4.
a)
b)
c)

Sa.

§5

Obowiazki pracownikéw

. Pracownik jest zobowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie,

przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do plecen przetozonych
(poleceni dotyczacych pracy ). '

Pracownik jest zobowiazany do przestrzegania ustalonego w szkole czasu
pracy i wykorzystania go w sposéb jak najbardziej efektywny. Nauczyciel
powinien wspiera¢ w rozwoju ucznia stabego i zdolnego.

: Kazdy pracownik powinien dazyé do uzyskiwania w pracy jak

najlepszych.wynikéw i przejawiania w zwigzku z tym odpowiednich
inicjatyw.

Pracownik jest zobowiazany ponadto:

dba¢ o dobro Szkoty Podstawowej i Gimnazjum nr 1 w Wielkich Oczach,
przestrzegac tajemnicy stuzbowej,

Nie przynosié i nie przechowywacé na terenie szkoly pieniedzy,
kosztownosci i innych przedmiotéw znacznej wartosci, poniewaz w
przypadku ich zaginiecia szkota nie ponosi odpowiedzialnosci.

. Dokumentowanie obecnosci w pracy danego dnia nauczycieli polega na

wpisaniu tematu zajeé i podpisaniu si¢ w stosownych rubrykach
dziennikéw lekcyjnych i dziennikéw zajec.

Pracownik niepedagogiczny kazdorazowe przybycie do pracy potwierdza
na liscie obecnosci, ktéra znajduje sie w sekretariacie Zespotu Szkét.

Dla pracownikéw obstugi ustala sie nastépuj acy czas pracy :
- sprzataczki -10:30-18:30, osoba odpowiedzialna za przygotowanie w danym
dniu herbaty 8:30-16:30,
- wozny w sali gimnastycznej — 13:00-21:00 ( dopuszcza sig¢ zmiane
W przypadku zorganiZowanych zajeé sportowych w sali gimnastycznej),

- konserwator/palacz c.o. 7:00-15:00,

W sezonie grzewczym : czas nienormowany.



5b.Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze
wyjécie w godzinach pracy poza zaklad pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

6. Przed zakonczeniem pracy pracownik zobowigzany jest do
uporzadkowania i zabezpieczenia stanowiska pracy.

7. Za wyglad estetyczny klasy, stan sprzgtu klasowego, porzadek w szafkach
1 zabezpieczenie pomocy naukowych odpowiada opiekun klasy, pracowni
i nauczyciele tu pracujacy.

8. Nauczyciel organizujacy wycieczke zobowigzany jest o tym fakcie
poinformowa¢ dyrektora, po czym wpisa¢ adnotacje w dzienniku, przy
dluzszej trwajacej wycieczce wypelni¢ karte wycieczki i bezwzglednie
przestrzegac regulaminu organizowania wycieczek.

9. Nauczyciel dyzurujacy ponosi odpowiedzialno$é za zdrowie i
bezpieczenstwo dzieci przebywajacych w czasie i miejscu trwania dyzuru.

10.Nauczyciele koriczacy dyzur w danym dniu ( jako ostatni po lekcjach )
odpowiadaja za zamkniecie w szafce dziennikéw lekcyjnych.

11.Pracownicy winni przestrzegac zasad wspbtzycia spotecznego, przejawiaé
kolezenski stosunek do innych pracownikéw szkoly.

12. Zabrania si¢ wykorzystywania bez zgody dyrektora Zespotu Szkét
sprzgtu i materialéw szkolnych do czynnosci nie zwiazanych

z wykonywang praca.

13. Pracownik, ktéry odchodzi z zakladu pracy ma obowiazek rozliczyé sie
ze swoich zobowigzan, w szczegllnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore
pobrat w zwigzku z wykonywana praca.
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§6

Nagrody i wyréznienia

1. Za szczegblne osiagniecia w pracy moga pracownikom byé
przyznawane nagrody i wyrdznienia:

a) w stosunku do nauczycieli nagroda dyrektora Zespohu lub na jego
wniosek nagroda wéjta gminy, kuratora o$wiaty, Ministra Edukacji
Narodowej ( kryteria nagradzania formuluja odrebne przepisy,
regulaminy ),

b) w stosunku do pracownikéow niepedagogicznych nagroda dyrektora
Zespotu,

c) pochwata publiczna np. podczas konferencji,

d) pochwata pisemna.

§7

Kary porzadkowe

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepiséw BHP i p- poz., opuszczanie dni pracy
bez usprawiedliwienia, stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu na terenie szkoly stosuje sie nastepujace kary:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany,

¢) kare pieniezna.

2. Za jedno przewinienie pracownik moze by¢ ukarany tylko jednym
rodzajem kary.

3. Kare stosuje dyrektor Zespotu po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O karze pracownik jest powiadamiany na pi$mie ( odpis sklada si¢ do akt
osobowych ).

4. Ukaranie kara porzadkowa pocigga za sobg zmniejszenie nagrody
wynikajacej z regulaminu o zaktadowym funduszu nagrod, jest ona
réwniez brana pod uwage w razie awanséw.



5. Przy stosowaniu kary dyrektor bierze pod uwage rodzaj naruszenia
obowiazkéw  pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

6. Pracownik ma prawo w ciagu siedmiu dni od daty zawiadomienia g0
o ukaraniu wnie$é sprzeciw droga shuzbowa. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor w porozumieniu ze zwiazkami
zawodowymi. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty
whniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

Postanowienia kofncowe

1. Do dokonywania zmian w tresci regulaminu upowazniony jest
dyrektor Zespotu Szkét w Wielkich Oczach.

2. O dokonanych zmianach informuje sie pracownikéw w formie
pisemnej.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty
podania jego tresci do wiadomosci zatrudnionych pracownikéw,
tj. od dnia 30 wrzesnia 2009 r. i obowiazuje do czasu jego Zzmiany.

4. Traci moc dotychczasowy regulamin pracy.
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