Regulamin pracy
Zespohu Szkol Spolecznych w Jasle

Regulamin pracy szkoty opracowany na podstawie ustaw: Prawo Pracy, o Systemie Oswiaty,
Karta Nauczyciela i rozporzadzen.

I. Postanowienia ogolne

1. Na podstawie art. 104. & 1i 3 ustawy Kodeks Pracy regulamin pracy ustala pracodawca w
porozumieniu z Zarzgdem Stowarzyszenia Edukacyjno — Regionalnego ,, Nasza Szkota”.

W zwigzku z tym w ZSS w Jasle ustala sie regulamin pracy szkoty, ktory jest uzupetnieniem
Statutu Szkoty i reguluje sprawy nie ujete w Statucie.

2. Biorgc pod uwage, ze organem prowadzgcym szkote jest Stowarzyszenie Edukacyjno —
Regionalne , Nasza Szkofa” regulamin pracy moze by¢ wprowadzony po zasiegnieciu opinii
Zarzadu Stowarzyszenia.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko oraz rodzaj umowy o prace.

4. Regulamin pracy szkoty zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzagdek w procesie
pracy oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

5. Kazdy pracownik zaktadu pracy jest zobowigzany zapoznac sie z regulaminem
i przestrzegaé jego przepiséw.



Il. Prawa i obowigzki dyrektora szkoty jako kierownika zaktadu pracy.

1. Szkotq kieruje dyrektor, ktory jest jej przedstawicielem na zewnatrz, przetozonym
stuzbowym wszystkich pracownikéw szkoty, przewodniczagcym Rady Pedagogicznej. Dyrektor
sprawuje opieke nad dzie¢mi i mtodziezg uczacg sie w szkole.

2. Dyrektor szkoty jako kierownik placéwki decyduje o sprawach zatrudnienia nauczycieli oraz
pracownikdw administracji i obstugi kierujac sie jej potrzebami i mozliwosciami finansowymi.

3. Dyrektor szkoty opracowuje i zatwierdza regulaminy niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania placéwki.

4. Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty,
2) realizacje zadan zgodnie z uchwatami Rady Pedagogicznej i Rady Szkoty, podjetymi
w ramach ich kompetencji stanowigcych, oraz z zarzgdzeniami organdw nadzorujgcych
szkote,
3) tworzenie warunkow do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniéw
i wychowankow,
4) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym,
5) zapewnienie w miare mozliwosci odpowiednich warunkdéw organizacyjnych do realizacji
zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych.

5.Regulaminy dotyczace spraw dydaktyczno-wychowawczych uchwala Rada Pedagogiczna.
Sg to : Statut Szkoty, regulamin Rady Pedagogicznej, wewnatrzszkolne systemy oceniania.

6.Dyrektor szkoty i ksiegowy jest finansowo i materialnie odpowiedzialny za majatek szkoty.



7.Dyrektor szkoty powierza obowigzki wszystkim pracownikom. Dotyczy to zastepcy
dyrektora ( po zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego ), nauczycieli, woznej,
konserwatora, sprzataczek i pomocy kuchennych.

8.Dyrektor szkoty ma prawo do pociggniecia pracownikdédw do odpowiedzialnosci stuzbowej
za niewykonywanie powierzonych im obowigzkéw.

9.Dyrektor szkoty sprawuje nadzér dydaktyczny i wychowawczy. Dyrektorowi pomaga
w tym zakresie zastepca dyrektora.

10.W przypadku nieobecnosci dyrektora na terenie szkoty osobami odpowiedzialnymi za
sprawy dydaktyczno-wychowawcze jest zastepca dyrektora . Zastepca dyrektora wydaje w
takim przypadku decyzje, ktdrym wszyscy pracownicy dydaktyczni szkoty majg obowigzek
podporzadkowac sie. Decyzje zastepcy moze uchyli¢ tylko dyrektor szkoty.

lll. Rozktad czasu pracy w szkole.

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczac 40
godzin na tydzien.

2. W ramach czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowigzany jest
realizowac :

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze , prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz,

b) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty,

C) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym.

3. Czas pracy pracownikdw administracji i obstugi szkoty wynosi 40 godzin tygodniowo.

4. Rozktad czasu pracy pracownikdéw administracji i obstugi ustalany jest odrebnymi
regulaminami. 3



5. W ZSS w Jasle obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy. Pracownicy szkoty mogg
odpracowac dni robocze w soboty zgodnie z zarzgdzeniem MEN lub na wniosek organu
prowadzgcego szkote. Praca dydaktyczno-wychowawcza jest realizowana zgodnie z
ustalonym przez MEN kalendarzem zaje¢ w danym roku szkolnym.

6. W uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze zleci¢ pracownikom administracji
i obstugi prace w sobote pod warunkiem udzielenia dnia wolnego.

7. Czas pracy nauczycieli rozliczany jest na podstawie wpisdw w dziennikach lekcyjnych.

8. Czas pracy pozostatych pracownikéw rozliczany jest na podstawie listy obecnosci w pracy.

10. Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absencji przeprowadza dyrektor szkoty.

IV. Bezpieczenstwo i higiena pracy w szkole.

1. Dyrektor szkoty ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeAstwa i higieny pracy

w szkole.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownikéw szkoty jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

3. Dyrektor szkoty zleca opracowanie planu zaje¢ lekcyjnych komisjom. Zatwierdzony przez
dyrektora szkoty plan zajeé lekcyjnych obowigzuje wszystkich nauczycieli.

4. W okreslonym planem zaje¢ lekcyjnych czasie szkota ( w szczegdlnosci dyrektor szkoty )
ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczernstwo ucznidw. 4



5. Za bezpieczenstwo dzieci na zajeciach lekcyjnych odpowiadajg bezposrednio prowadzacy
te zajecia nauczyciele. W zwigzku z tym zabronione jest wychodzenie z sali lekcyjnej
podczas zaje¢. Nauczyciel prowadzacy zajecia jest bezwzglednie zobowigzany sprawdzi¢ liste
obecnosci uczniow.

6. Podczas przerw $rédlekcyjnych nauczyciele zobowigzani sg petnié dyzury na terenie szkoty
zgodnie z opracowanym przez dyrektora szkoty planem dyzurdw.

7. Podczas przerw dzieciom nie wolno przebywac w salach lekcyjnych bez nadzoru
nauczyciela, a podczas przerwy $niadaniowej dzieci przebywajg w klasach przy otwartych
drzwiach.

8. Zgodnie z regulaminem pracy szkoty zajecia lekcyjne rozpoczynajg sie o godzinie 8.00.

9. Przerwy miedzy lekcjami wynoszg 5 minut. Trzy przerwy sg przedtuzone do

15 minut i 10 minut.

10. Zatwierdzony przez dyrektora plan zajeé lekcyjnych moze ulec zmianie w przypadku, gdy
nauczyciel nie moze prowadzié zaje¢. W tym przypadku opracowanie planu zastepstw lub
skrécenia zajeé dla oddziatéw, w konkretnym dniu, nalezy do dyrektora. Po zatwierdzeniu
przez dyrektora szkoty dorazny plan zastepstw oraz skroconych zajeé jest obowigzujacy dla
pracownikéw szkoty oraz uczniéw.

11. Kazdy pracownik szkoty nieobecny w pracy jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac
zaktad pracy o przyczynach nieobecnosci oraz dostarczy¢ w terminie trzech dni zwolnienie
lekarskie.

12. Szkota jest zobowigzana poinformowaé ucznidw i ich rodzicow o zmianach w planie zajeé
w przypadku, gdy jest wczesniej powiadomiona o planowanej nieobecnosci nauczyciela w
pracy. 5



13. Szkota jest zobowigzana do zapewnienia opieki uczniom, ktérych obowigzkowe zajecia
nie moga sie odby¢ z powodu nieobecnosci nauczyciela. W tym celu szkofa zapewnia zajecia
tzw. zastepstwa lub opieke na swietlicy szkolnej( jezeli bedzie). W wyjatkowych przypadkach
za zgodg dyrektora i powiadomieniem rodzicdw uczniowie mogg zostac¢ zwolnieni do domu
wczesniej niz wynikatoby to z planu zajec.

14. W pionie klas 0 oraz I-Ill szkota jest zobowigzana zapewnié uczniom zajecia lekcyjne, pod
nieobecnos¢ wychowawcy. Z uwagi na ograniczone srodki finansowe dyrektor szkoty
po zasiegnieciu opinii zastepcy dyrektora ustala ilo$¢ zastepstw dla oddziatu.

15. W przypadku wczesniejszego poinformowania szkoty przez nauczyciela o swej
nieobecnosci na zajeciach dyrektor ustala ilos¢ dni, w ktérych przydziela sie zastepstwa lub
odwotuje zajecia dla oddziatu.

16.W przypadku gdy zajecia lekcyjne nie mogg byc¢ realizowane, a rodzice nie byli
poinformowani o mozliwosci wczesniejszego zakonczenia zajec przez dzieci, kierowane
sg one do Swietlicy szkolnej na czas tych zajec ( jezeli istnieje).

17. Dyrektor szkoty powierza nauczycielom obowigzki wychowawcy oddziatu. Kazdy
wychowawca jest zobligowany do wykonywania swych obowigzkdw zgodnie ze Statutem
Szkoty. Wszelkie sprawy dotyczgce ucznidw tzn. opinie dla instytucji, wnioski i podania
sporzgdzane przez nauczycieli i wychowawcdw muszg zachowac droge stuzbowa.

18. W sprawach wychowawczych wychowawcy sg zobowigzani do przestrzegania drogi
stuzbowej. Wszelkie trudnosci wychowawcze muszg by¢ skonsultowane z rodzicem

( opiekunem ), zastepca dyrektora. Dyrektor szkoty podejmuje ostateczng decyzje na
podstawie opinii wyrazonej przez zastepce dyrektora i wychowawce.

19. Wychowawca oddziatu jest upowazniony do zwolnienia ucznia z zaje¢ szkolnych tylko

w przypadku, gdy uczen posiada usprawiedliwienie od rodzica ( opiekuna ). 6



20. W przypadku gdy uczen posiada zwolnienie lekarskie z zaje¢ w-f dyrektor szkoty zwalnia
ucznia z odbywania tych zaje¢ zgodnie z rozporzadzeniem MENIS. W przypadku zajec na
basenie dyrektor szkoty zwalnia ucznia z uczestnictwa w nich, z zastrzezeniem, ze musi on
uczestniczy¢ w innych zajeciach w-f przewidzianych w programie nauczania.

V. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

1. Za niewykonywanie swych obowigzkdw zgodnie z regulaminem pracownicy szkoty moga
zostac pociggnieci do odpowiedzialnosci stuzbowej lub karnej.

N

. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3 :

=

nagana z ostrzezeniem,
2. zwolnienie z pracy,

3. zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

4. wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierzane sg zgodnie z zapisami ustawy Karta Nauczyciela.

2. Karami dyscyplinarnymi dla pracownikéw administracji i obstugi sg :
1) kare upomnienia,

2) kare nagany,
3) kare pieniezna.

Kary wymierzane sg zgodnie z przepisami ustawy Kodeks Pracy.



VI. Nagradzanie pracownikow

1. Podstawgq do udzielania nagrdd jest Regulamin Wynagradzania oraz:

a) osobisty udziat pracownika w osiggnieciach szkoty,

b) nienaganne i rzetelne wywigzywanie sie z natozonych obowigzkéw,

c) przestrzeganie dyscypliny pracy,

d) samodzielne ( za zgoda pracodawcy ) podejmowanie dziatan na rzecz szkoty.

2. O przyznaniu nagréd decyduje dyrektor szkoty po zasiegnieciu opinii Zarzadu
Stowarzyszenia.

VII. Wynagrodzenie za prace.

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje zaptata za wykonywang prace w wysokosci okreslonej
umowa o prace.

2. Wynagrodzenia za prace nauczycieli i pracownikéw wyptacane sg z dotu do 10 dnia
nastepnego miesigca, a jesli termin ten przypada w dniu wolnym od pracy, to w pierwszym
dniu pracy po dniu wolnym.

4. Wynagrodzenia nauczycieli i pracownikow regulujg odpowiednie przepisy, regulamin
wynagradzania ustalony przez dyrektora na podstawie uchwaty organu prowadzacego
szkofte.



VIII. Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku..

3.Wymiar urlopu wynosi ( dot. nauczycieli, prac. administracji i obstugi)

1) 20 dniroboczych —jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dniroboczych — po 10 latach pracy.

4. Plan urlopow ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Nauczyciele po wykorzystaniu urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy przechodzg na urlopy
zgodnie z Kartg Nauczyciela. Pracownicy obstugi i administracji korzystajg z urlopéw zgodnie
z Kodeksem Pracy.

6. Urlop nie wykorzystany z powodu :

1) czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) odbywania ¢wiczen wojskowych,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.



7. Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu jesli w miejscu pracy zaszty okolicznosci
wymagajgce obecnosci tego pracownika. W tym przypadku pracodawca ponosi koszty
zwigzane z koniecznoscig stawienia sie pracownika w miejscu pracy.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do korica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

9. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

10. Nauczyciel moze otrzymac urlop ptatny lub bezptatny dla celéw naukowych,
artystycznych, oswiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn. Moze réwniez uzyskac
czesciowy zwrot kosztéw ksztatcenia.

11. Pracownikowi kierownik zaktadu pracy udziela zwolnienia z pracy w przypadku:

a) 2dni- wrazie $lubu, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka lub dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzieh —w razie $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby bedacej na utrzymaniu badz pod opieka pracownika.

c) Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy w przypadku okresowych badan lekarskich.

IX. Postanowienia koncowe

1. Sprawy pracownicze nie ujete w Regulaminie Pracy rozpatruje i postanawia dyrektor
szkoty.

2. Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po podpisaniu i ogtoszeniu.

W uzgodnieniu z Zarzgdem Stowarzyszenia.
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