REGULAMIN PRACY 

ZSO W MUSZYNIE

Rozdział I 

Postanowienia wstępne
Art. l.
Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym 
prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników. 

Art. 2.
Pracodawcą w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest Zespół Szkół Ogólnokształcących

w  Muszynie.

Art. 3.
Czynności w sprawach będących przedmiotem niniejszego Regulaminu dokonuje za 
pracodawcę dyrektor Zespołu.

 Art.4. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o „nauczycielach” rozumie się przez to 

            pracowników podlegających przepisom ustawy 
KARTA NAUCZYCIELA.
Rozdział II. Porządek pracy

Art. 5.
Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez złożenie podpisu na liście 
obecności.
Art. 6.
Ewidencję obecności w pracy prowadzi ref. ds. kadrowych Zespołu.
Art. 7.

Pracownik uprzedza dyrektora o przyczynie i okresie z góry wiadomej nieobecności w pracy.
Art. 8.
O nieobecności z powodów nie dających się przewidzieć pracownik zawiadamia 
niezwłocznie, a najpóźniej w drugim dniu jej trwania, podając przyczynę i czas nieobecności. 
Zawiadamia się osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, w ostateczności przez pocztę 
(decyduje data stempla pocztowego). Nie dotrzymanie w/w terminów usprawiedliwiają 
jedynie szczególne okoliczności.
Art. 9.
Dowód usprawiedliwiający nieobecność pracownik przedstawia najpóźniej w dniu powrotu 
do pracy.
Art. 10.
Spóźnienie do pracy pracownik natychmiast zgłasza dyrektorowi Zespołu.
Art. 11.
Decyzję w sprawie usprawiedliwienia spóźnienia i nieobecności, wynagrodzenia oraz 
ewentualnego odpracowania podejmuje dyrektor Zespołu.
Art. 12.
Zwolnień z pracy udziela dyrektor Zespołu zgodnie z rozporządzeniem MIPS z dnia 15 maja 
1996r w sprawie nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy(Dz.U. 1996/60/281).
Art. 13.
Czas pracy winien być wykorzystywany wyłącznie na świadczenie pracy. 

Art. 14.
Pozostawanie pracownika po zakończeniu pracy na terenie szkoły i przedszkola może mieć 
miejsce jedynie za zgodą pracodawcy.

Rozdział III 

Czas pracy

Art. 15.
Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie 
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Art. 16.
Rozkład czasu pracy nauczycieli jest uregulowany szczegółowo w obowiązującym 
tygodniowym planie zajęć pracy.
Art. 17.
Rozkład czasu pracy pracowników nie będących nauczycielami jest ustalony przez dyrektora 
zgodnie z potrzebami Zespołu wg tygodniowego harmonogramu
Art. 18.Dodatkowymi wolnymi dniami od pracy dla pracowników obsługi i administracji są dni 
ustalone przez pracodawcę na początku roku kalendarzowego .
Rozdział IV 

Wypłata wynagrodzenia za pracę.

Art. 19.
Nauczycielom wynagrodzenie za pracę wypłaca się miesięcznie z góry w pierwszym dniu 
miesiąca. Jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wypłaca się w dniu 
następnym. 

Art.20. Pracownikom nie będącym nauczycielami wynagrodzenie za pracę wypłaca się miesięcznie 

z dołu w ostatnim dniu miesiąca, jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim. 

Art.21 .Wynagrodzenie wypłaca się na wskazane przez pracownika konto bankowe.

Rozdział V 

Bezpieczeństwo i higiena pracy

Art. 22. 
Pracodawca:

1. Ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie.
2. Organizuje stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp
3. Zaopatruje w środki ochrony indywidualnej pracownika oraz dba o ich sprawności stosowanie zgodne z przeznaczeniem.
4. Egzekwuje przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp.
5. Zaopatruje w maszyny i urządzenia posiadające znak bezpieczeństwa (certyfikat).
6. Wydaje polecenie usunięcia uchybień w zakresie bhp oraz kontroluje wykonanie tych poleceń. 

Art. 23.
Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym 
obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest zobowiązany:
1. znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu 
i instruktażu z tego zakresu.

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

3. dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy

4. używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem

5. poddawać się wstępnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich.

6. niezwłocznie zawiadomić dyrektora szkoły o zauważonym w szkole wypadku lub zagrożeniu życia albo zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym niebezpieczeństwie

7. współdziałać z dyrektorem w wypełnieniu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa 
i higieny pracy.

Art. 24.
Dyrektor obowiązany jest zapewnić pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym 
warunki zgodne z zarządzeniem oraz środki ochrony indywidualnej wg uzgodnionej 

z przedstawicielami pracowników tabelą norm, która jest załącznikiem do niniejszego 
regulaminu.

Rozdział VI 

Obowiązki pracodawcy 

Art. 25.
Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:
1. przydzielić każdemu pracownikowi pracę zgodnie z podpisaną umową o pracę, 
a w przypadku nauczyciela zgodnie z wyuczoną specjalnością

2. tak organizować pracę, aby w pełni wykorzystać posiadane przez pracowników kwalifikacje

3. zapewnić właściwe i efektywne wykorzystanie czasu pracy

4. udzielać pomocy pracownikom podnoszącym swoje kwalifikacje zawodowe

5. dokonywać bezstronnej oceny kwalifikacji i przydatności pracownika do pracy 
a w przypadku nauczycieli dokonywać oceny pracy zawodowej zgodnie z przyjętym 
i zatwierdzonym przez radę pedagogiczną rocznym planem pracy

6. zapoznać nauczycieli z kryteriami dodatku motywacyjnego, nagród dyrektora, 
a pracowników niepedagogicznych z kryteriami premii

7. zapoznać pracowników z regulaminem świadczeń socjalnych 

Art. 26.
Do obowiązków pracownika należy w szczególności:

1. rzetelnie wykonywać pracę

2. przestrzegać czasu i porządku pracy

3. dokładnie wykonywać polecenia dyrektora Zespołu jeżeli nie są one sprzeczne 
z przepisami prawa i umowy o pracę

4. przestrzegać przepisy bhp i ppoż

5. zachowywać w tajemnicy informacje , których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę

6. dbać o mienie zakładu

7. podnosić własne kwalifikacje zawodowe.

Rozdział VII 

Kary porządkowe

Art. 27.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku pracy, Regulaminu pracy, 
przepisów bhp i ppoż pracodawca może stosować karę upomnienia lub nagany (Art.108. 
§1.KP) 

Art. 28.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i ppoż, opuszczenie pracy bez 
usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu 

w miejscu pracy - pracodawca może stosować karę pieniężną(Art.l08.§2-4KP)

Art. 29.
Aby ukarać pracownika karą upomnienia, nagany czy pieniężną dyrektor musi 
zastosować odpowiedni tryb udzielania kary określony w Kodeksie Pracy Art.109, Art 
110, Art. 111, Art.112. Art.113. 

Art. 30.
Nauczyciele mianowani podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienia 
godności nauczyciela lub obowiązkom, o których mowa w Art. 6. KN 

Art. 31.
Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy, w rozumieniu Art. 108 KP, wymierza się 
nauczycielom kary porządkowe zgodne z KP 

Art.32.
Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są:
1. nagana z ostrzeżeniem

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 
Art.33.
Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna. 

Art.34.
Tryb stosowania kar dyscyplinarnych dla nauczycieli określa KN Art.77, Art78, Art79, 
Art8O, Art81, Art82, Art83, Art84, Art85.
Art.35.
Regulamin pracy został uzgodniony z przedstawicielami pracowników. Art.36.Regulamin 
wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracowników.
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Związki Zawodowe:
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