Zarządzenie Nr 1/2013
Dyrektora Szkoły Podstawowej w Rudce
z dnia 18.02.2013r r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacji Pracy.
Na podstawie art.104-1043 Ustawy z dn.26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Tekst jednolity: 

Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§1.Wprowadzam jednolity tekst Regulaminu  Organizacji Pracy  Szkoły Podstawowej w Rudce,   który stanowi Załącznik Nr 1 do Zarządzenia.
§ 2. Traci moc regulamin Organizacji Pracy wprowadzony Zarządzeniem Nr 22/2004  Dyrektora Szkoły Podstawowej w Rudce  z dnia 20.12.2004r.  
§3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

        








 Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 1/2013
Dyrektora Szkoły Podstawowej w Rudce                                                                                                                                 z dnia 18.02.2013r.
REGULAMIN ORGANIZACJI PRACY

SZKOŁY PODSTAWOWEJ W RUDCE
Na podstawie art. 104-1043 Ustawy z dn.26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy (Tekst jednolity: 
Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) wprowadza się w Szkole Podstawowej w Rudce Regulamin Organizacji Pracy.
I. Postanowienia wstępne

§1. 1. Regulamin ustala organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników zatrudnionych w placówce oświatowej.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa bez bliższego określenia o :
a) szkole - należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową w Rudce.
b) Dyrektor - należy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły Podstawowej w Rudce
c) pracownikach - należy przez to rozumieć wszystkich pracowników szkoły,
3. Regulamin Pracy obowiązuje wszystkich pracowników Szkoły bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i sprawowane funkcje.

4. Każdy pracownik jest zobowiązany znać, przestrzegać i stosować postanowienia Regulaminu Organizacji Pracy.

§2. Cele, organizacji pracy określa regulamin organizacji pracy w rozdziałach:

I. Postanowienia wstępne (§1-3)

II. Zadania administracji i jej struktura (§4-6) 

III. Obowiązki pracowników i pracodawcy (§7,8)

IV. Czas pracy (§9-11)

V. Urlopy i zwolnienia od świadczenia pracy (§12-18)

VI. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa (§19-22)

VII. Prace wzbronione pracownikom młodocianym i kobietom (§23-24)

VIII. Wypłata wynagrodzeń (§25-26)

IX. Wyróżnienia i nagrody (§27)

X. Postanowienia porządkowe (§28-35)

XI. Działalność administracyjna, finansowa i gospodarcza (§36-39)

XII. Postanowienia końcowe (§40-41)

§3. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowiązek zapoznania się z regulaminem i potwierdzenia tego podpisaniem stosownego oświadczenia, które zostaje włączone do akt osobowych.

II. Zadania administracji i jej struktura

§4.1. Wypełnianie przez szkołę jej podstawowych funkcji pedagogicznych wymaga tworzenia warunków przez prowadzenie działalności administracyjno-gospodarczej i obsługowej, do którego należą:

1) programowanie i organizowanie działalności szkół, a w szczególności – osób zatrudnionych na stanowisku pedagogicznych i administracyjno-obsługowych;

2) organizowanie badań i diagnozowanie problemów społeczno-zawodowych nauczycieli i uczniów;

3) organizowanie badań, analizowanie i diagnozowanie pracy dydaktyczno-wychowawczej szkoły;
4) planowanie strategiczne i efektywna organizacja działalności szkoły;
5) organizowanie różnych form poradnictwa zawodowego;

6) doskonalenie pracy;

7) prowadzenie dokumentacji i gromadzenie informacji;

8) współpraca z instytucjami państwowymi w kraju i za granicą;

9) administrowanie obiektem, obsługa prawna i finansowa;

10) organizowanie zajęć;

11) prowadzenie działalności informacyjnej i promocyjnej szkoły;

12) dokumentowanie działalności szkoły;

13) planowanie i realizacja budżetu szkoły na działalność statutową.

§5. Działalność administracyjno-gospodarcza i obsługowa ma tworzyć warunki do podnoszenia jakości, efektywności i doskonalenia pracy szkół, w szczególności w zakresie:

1) realizacji podstawowych zadań statutowych;

2) organizacji i funkcjonowania szkół;

3) zatrudniania kadry o najwyższych kwalifikacjach i doświadczeniu;

4) współpracy z osobami i instytucjami zajmującymi się doskonaleniem procesu kształcenia;

5) opracowywania i wydawania materiałów pomocniczych do pracy pedagogicznej i pracy własnej uczniów;

6) prowadzenia banku informacji z zakresu działalności szkół;

7) rozwijania współdziałania z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami zainteresowanymi rozwojem społeczności szkolnej;

8) modernizacji i wzbogacania bazy obiektów dydaktycznych i pomocniczych.

§6.1. Kadrę kierowniczą szkoły stanowi: Dyrektor i wicedyrektor.

2. Każdy pracownik administracji i obsługi wykonuje swoje obowiązki na podstawie zakresu obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień.

III. Obowiązki pracowników i pracodawcy

§7.1. Podstawowe zadnia, uprawnienia i odpowiedzialność pracownika określane są indywidualnie w tzw. zakresie obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień. W przypadku nauczycieli określone są one w ustawie – Karty Nauczyciela i przepisach wykonawczych.
2. Zakres obowiązków ustala i podpisuje Dyrektor szkoły.

3. Do podstawowych obowiązków pracownika należą:
· rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

· wykonywanie poleceń przełożonych, jeżeli nie są one sprzeczne z prawem lub zakresem obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień;

· przestrzeganie ustalonego czasu pracy, porządku pracy, tajemnicy służbowej;

· przestrzeganie niniejszego regulaminu, przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych;

· ponoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejętności pracy;
     - dbać o dobro Szkoły, chronić jej mienie i używać zgodnie z przeznaczeniem  oraz zachować 

       w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,
· dbać o czystość i porządek swego stanowiska pracy i wokół niego;
· zapobiegać sprzeniewierzeniom i kradzieżom majątku szkoły;
· przestrzegać tajemnicy służbowej;
· zabezpieczyć po zakończeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposażenie;
· dokumenty, pieczęci itp., a także wyłączenia wszystkich urządzeń, które powinny być wyłączone;
· przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników,
· przestrzeganie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

§8.1. Obowiązkami pracodawcy wobec pracownika są przede wszystkim:

· zapewnienie przydziału zadań adekwatnych do jego kompetencji zgodnie z treścią umowy o pracę;

· określenie odpowiedzialności pracownika za realizację przydzielonych zadań;

· określenie uprawnień pracownika na zajmowanym stanowisku;

· tworzenie warunków niezbędnych do rzetelnego i efektywnego wykonywania zadań;
· zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;
· terminowe i prawidłowe wypłacanie określonego wynagrodzenia;

· wnikliwa i obiektywna ocena kompetencji, jakości i efektywności pracownika;

· dbałość o stan zdrowia pracownika i zaspokajać w miarę posiadanych środków potrzeby socjalne;

· ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

· informowanie pracowników o ryzyku zawodowym wiążącym się z wykonywaną pracą poprzez złożenie oświadczenia podpisanego przez pracownika, które zostaje włączone do akt osobowych pracownika;
· zapewnić przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracowników, a zwłaszcza przestrzeganie czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakończenie wszystkich zajęć oraz pełne wykorzystanie nominalnego czasu pracy;
· stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy;
· przyjmować pracowników, uczniów i ich rodziców w sprawie skarg, wniosków i zażaleń;
· przeciwdziałanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy;

· prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników;

·  przechowywanie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem;

· wpływanie  na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego

· udostępnianie pracownikom informacji dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu;

· informowanie pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony- o wolnych miejscach pracy;

·  przeciwdziałanie mobbingowi.
2.Równe traktowanie w zatrudnieniu.
1.  Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na zatrudnienie w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
2. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.
3. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust. 2 pkt.2.
4. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn określonych w ust. 2 pkt.2 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w ust.2 pkt.2, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

6.Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 pkt.2 jest także:

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu;

2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika.

7.Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

3.Przeciwdziałanie mobbingowi.
1. Pracodawca zobowiązany jest do przeciwdziałania mobbingowi.
2.Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.

3.Pracownik jest zobowiązany do poinformowania pracodawcy o mobbingu podejmowanym przez osoby trzecie względem jego osoby. 

4.Informacja powinna być sporządzona na piśmie ze wskazaniem osób, które dopuściły się mobbingu wobec pracownika, okoliczności mobbingu oraz dowodów potwierdzających przytoczone fakty.

5. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie może być nikomu udostępniania do czasu wszczęcia postępowania w tym zakresie.
6.Pracodawca podejmuje niezwłocznie działania mające na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. W tym celu może powołać specjalną komisję.

7.Pracodawca w stosunku do osób dopuszczających się mobbingu może podjąć następujące działania:

1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy,

2) ukaranie karą porządkową lub, w przypadku nauczycieli, wszczęcie postępowania dyscyplinarnego,

3) rozwiązanie stosunku pracy.

8.W przypadku udowodnionego mobbingu, pracodawca w celu zapobiegania bezpośrednim kontaktom ofiary ze sprawcą mobbingu, może za zgodą lub na wniosek poszkodowanego pracownika, przenieść go na inne stanowisko pracy, odpowiadające jego kwalifikacjom.
9.Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę.

10. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenia za pracę, na podstawie odrębnych przepisów.
11. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny, o której mowa w ust.3 pkt.10, uzasadniającej rozwiązanie umowy.

12.W każdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmuje działania zapobiegające powstawaniu podobnych sytuacji w środowisku pracy, w szczególności poprzez działania o charakterze informacyjnym.
4. Za świadczenie pracy pracownik otrzymuje wynagrodzenie zgodnie z przepisami obowiązującymi pracowników szkół publicznych.

5. Wysokość wynagrodzenia powinna uwzględniać poziom wykształcenia (kompetencje), dodatkowe uprawnienia i umiejętności pracownika, staż pracy oraz charakter wykonywanych obowiązków, odpowiedzialność i uprawnienia.

IV. Czas pracy

§9.1. Czas pracy pracowników administracji i obsługi nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godziny na tydzień w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Zakresy czynności oraz godziny pracy pracowników administracji i obsługi ustalane są odrębnie.

3. Harmonogram pracy w danym roku, a nauczycieli – w danym tygodniu pracy ustala – zgodnie z organizacją danego roku szkolnego – Dyrektor szkoły, uwzględniając liczbę dodatkowych dni wolnych od pracy. 

4.  Zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze są prowadzone w soboty na zasadzie przeniesienia z innego dnia.
5. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę.
§10.1. Czas pracy nauczycieli uwzględniając zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, jak również samokształcenie i przygotowanie się do zajęć, doskonalenie zawodowe, poprawę prac domowych i zeszytów uczniowskich nie może przekroczyć 40 godzin tygodniowo.

2. Nauczyciel do pracy w szkole przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym rozkładem zajęć.
3. Zadania dodatkowe i czas w jakim mają być realizowane określa indywidualny przydział obowiązków zleconych nauczycielowi przez Dyrektora.
§11. 1. Dyrektor może dla niektórych stanowisk pracy ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy, jednak z zachowaniem obowiązującego wymiaru czasu pracy.

2.Za pracę w porze nocnej uważa się pracę wykonywaną od godziny 21:00 do godziny 5:00 dnia następnego.

V. Urlopy i zwolnienia od świadczenia pracy
§12.1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami określonymi w dziale VII Kodeksu Pracy (art. 152-173).

2. Urlop wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala Dyrektor do końca marca danego roku, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzebę zapewnienia normalnego toku pracy szkoły.
3. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. Urlop może być wykorzystany w częściach, z których co najmniej jena musi wynosić 10 dni roboczych.
4. Zasady udzielania urlopów nauczycielom regulują przepisy ustawy - Karta Nauczyciela.
5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy udzielić pracownikowi najpóźniej do dnia 30 września następnego roku kalendarzowego.

§13. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami może udzielić mu urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy szkoły. W tygodniu poprzedzającym rozpoczęcie urlopu pracownik zobowiązany jest przekazać obowiązki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przełożonego celem zapewnienia ciągłości pracy:

a)okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze,

b)przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 m-ce strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

§14. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem;

2) dla umożliwienia wykonywania mandatu posła, senatora lub radnego;

3) podejmującemu naukę w szkole lub formach  pozaszkolnych bez skierowania (zgody) pracodawcy;

4) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§15. Pracodawca może zwolnić pracownika od świadczenia pracy w trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami, między innymi w celu wykonywania:

1) zadań i czynności ławnika w sądzie, członka komisji pojednawczej;

2) powszechnego obowiązku obrony;

3) obowiązkowych badań lekarskich;

4) czynności biegłego, strony, świadka w postępowaniu administracyjnym, sądowym karnym przygotowawczym;

5) czynności wynikających z obowiązku stawienia się na wezwanie upoważnionych do tego urzędów.

§16.1. Pracownik może być zwolniony od świadczenia pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych straw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia.

3. Zwolnienia, o których mowa w ust. 1 wymagają odnotowania w książce ewidencji nieobecności w godzinach służbowych. Godzinę wyjścia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem. W przypadku nauczycieli zgłoszenie wyjścia w czasie zajęć dydaktycznych winno być zgłoszone Dyrektorowi osobiście, ponieważ musi on na czas nieobecności nauczyciela zapewnić zastępstwo.
§17. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od świadczenia pracy na czas obejmujący:

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

§18. 1.Pracownikowi wychowującemu dziecko (dzieci)  w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od świadczenia pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 2.Pracownik będący rodzicem lub opiekunek dziecka składa oświadczenie o zamiarze lub o braku  zamiaru korzystania z uprawnień określonych w przepisach wymienionych w art. 1891 Kodeksu Pracy, które zostaje włączone do akt osobowych.
3.Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

4. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

5. Pracownicy opiekującej się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jej zgody  zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej.

6. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie”.

7. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

VI. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

§19. Pracodawca i pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania przepisów bhp oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. Ponadto pracodawca jest zobowiązany między
innymi do:

1) zapoznania pracownika z podstawowymi przepisami bhp i o ochronie przeciwpożarowej;

2) prowadzenia systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bhp i ppoż.;

3) organizowanie pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowanie pracowników na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wyposażania pracowników w odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej  w oparciu o zasady gospodarowania środkami ochrony indywidualnej, odzieżą i obuwiem roboczym oraz środkami higieny osobistej dla  pracowników   zgodnie z  Zarządzeniem Nr 22/2004 Dyrektora Szkoły Podstawowej w Rudce z dnia 20.12.2004 r. w sprawie zasad gospodarowania środkami ochrony indywidualnej, odzieżą i obuwiem roboczym oraz środkami higieny osobistej dla  pracowników wraz z tabelą norm przydziału stanowiącym Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacji Pracy.
§20. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu w zakresie bhp i ochrony ppoż., a w trakcie trwania stosunku pracy – szkoleniom okresowym zgodnie z Zarządzeniem Nr 22/2004 z dnia 20.12.2004 w sprawie szkoleń z dziedziny  bezpieczeństwa i higieny pracy .
§21.1.  Wstęp i przebywanie pracownika na terenie szkoły w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub pod wpływem środków odurzających itp. jest zabronione. 

2. Na teren zakładu nie wolno wnosić alkoholu, środków odurzających itp.

3. Wprowadza się zakaz palenia tytoniu: 

· podczas konferencji i narad;

· w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.

§22.1. Gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika i innych osób, pracownik ma prawo powstrzymania się od pracy i obowiązek zawiadomienia o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddalić się od miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym przełożonego.

3. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia w przypadkach, o których mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
VII. Prace wzbronione pracownikom młodocianym i kobietom
§23.1.Wzbronione jest zatrudnianie osób, które nie ukończyły 16 roku życia, poza wyjątkami wynikającymi z przepisów Kodeksu pracy i aktów wykonawczych.

2.Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierających wykazy prac wzbronionych.
§24.1. Nie wolno zatrudniać kobiet (a w szczególności kobiet w ciąży) przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierających wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach określonych przepisami Kodeksu pracy.
2. Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach, przy których:

a) najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 5.000 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min (1 kJ = 0,24 kcal),

b) wymagane jest ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

- 12 kg - przy pracy stałej, 

- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),

c) występuje ręczne przenoszenie pod górę - po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m - ciężarów o masie przekraczającej:

-8 kg - przy pracy stałej, 

-15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej)
2.Nie wolno zatrudniać kobiet w ciąży lub karmiących piersią przy pracach:

a) których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2.900 kJ na zmianę roboczą,

b) prace wymienione w ust. 1 pkt b), c),  jeżeli występuje przekroczenie 1/4 określonych w nich wartości,

c) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3.Zabronione jest zatrudnianie kobiet w ciąży przy obsłudze monitorów ekranowych - powyżej 4 godzin na dobę.
VIII. Wypłata wynagrodzeń

§25.1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie wynikające bezpośrednio z stosunku pracy zgodnie z odrębnymi przepisami.

a)wypłata wynagrodzenia dla nauczycieli odbywa się w dniu pierwszym każdego miesiąca. Jeżeli dzień wypłaty przypada w niedzielę, święto lub dzień wolny od pracy, wypłaty dokonuje się w dniu następnym.
b)pracownicy administracji i obsługi wynagrodzenie płatne z dołu w dniu 30-ego każdego miesiąca

2. Do wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 nie wlicza się:

    1.nagród jubileuszowych;

    2.odpraw emerytalno-rentowych;

    3.nagród z zakładowego funduszu nagród.

3.Terminy wypłat wynagrodzeń za świadczenie pracy dla nauczycieli ustalone są w odrębnym regulaminie uchwalanym przez Radę Gminy Szczytno, natomiast dla pracowników administracji i obsługi następuje w terminie do dnia 28 danego miesiąca kalendarzowego.

4.Wypłaty wynagrodzeń dokonuje się w kasie Urzędu Gminy Szczytno.Za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie wynagrodzenie może być wypłacone na konto bankowe pracownika.
§26. Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu:

· sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych;

· zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi;

· inne należności, na których potrącenie pracownik wyraził zgodę.

IX. Wyróżnienia i nagrody

§27.1. Wyróżnienia i nagrody mogą być przyznawane pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie obowiązków oraz przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniają się w szczególny sposób do lepszego funkcjonowania szkoły.

2. Zasady przyznawania odznaczeń, nagród i wyróżnień nauczycielom regulują odrębne przepisy.

3. Zasady przyznawania nagród i wyróżnień pracownikom administracji i obsługi reguluje Regulamin wynagradzania pracowników niepedagogicznych.
4. Decyzję o przyznaniu danego wyróżnienia składa się w tece akt osobowych pracownika.

X. Postanowienia porządkowe

§28.1. Kontrolą dyscypliny pracy i jej oceną zajmuje się Dyrektor.

2. Opuszczenie całości lub części dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę może być usprawiedliwione tylko z ważnych przyczyn, a w szczególności:
· wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy lub izolacja w związku z chorobą zakaźną;

· wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

· nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy;

· leczenie uzdrowiskowe, jeżeli okres ten został uznany zaświadczeniem lekarskim za okres niezdolności do pracy z powodu choroby.

§29.1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić przełożonego.

2. Pracownik ma prawo do doraźnego wnioskowania o uzyskanie urlopu wypoczynkowego, gdy jego stan zdrowia nie pozwala na przystąpienie do pracy.

3. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy.

4. W razie nie stawienia się do pracy pracownik jest zobowiązany zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania osobiście, przez inne osoby, telefonicznie lub za pośrednictwem poczty – w pierwszym dniu nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym.

5. W razie nieobecności w pracy z związku z:

· niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika lub jego izolacją z powodu choroby zakaźnej, 
· chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

pracownik zobowiązany jest usprawiedliwić nieobecność niezwłocznie, nie później niż w dniu następnym, zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy ubezpieczony jest zobowiązany dostarczyć nie później niż w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania

6. Po zwolnieniu lekarskim dłuższym niż 30 dni pracownik zobowiązany jest dostarczyć zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy.

§30.1. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nieusprawiedliwioną należy do pracodawcy.

2. Pracodawca może zobowiązać pracownika do podania przyczyny nieobecności na piśmie w dniu stawienia się do pracy.

§31. Po godzinach pracy w pomieszczeniach służbowych można przebywać jedynie w przypadkach uzasadnionych po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§32. Dokumentowanie obecności w pracy pracowników administracji i obsługi polega na podpisaniu się na liście obecności danego dnia, a nauczycieli na wpisaniu tematu zajęć i podpisaniu się w stosownych rubrykach dzienników lekcyjnych i dzienników zajęć.

§33. Obowiązek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zajęć w szkole i obejmuje także zajęcia wynikające z planu dydaktyczno- wychowawczego. Dyrektor równomiernie, po zaopiniowaniu przez Radę Pedagogiczną, obciążyć nauczycieli dodatkowo zajęciami dydaktycznymi, wychowawczymi, a także organizacyjnymi.

§34. W stosunku od pracownika, który nie przestrzega porządku pracy ustalonego niniejszym regulaminem, mogą być stosowne kary porządkowe określone w Rozdziale VI - Odpowiedzialność porządkowa pracowników (art. 108 -113) – Kodeksu Pracy

§35. Za szczególnie rażące naruszenie ustalonego porządku i dyscypliny Dyrektor może rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52,par.1 Kodeksu Pracy). 
W przypadku nauczycieli - art. 76 ustawy Karta Nauczyciela.

XI. Działalność administracyjna, finansowa i gospodarcza

§36. W szkole obowiązuje system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akt.

§37. Obsługę finansową szkoły prowadzą pracownicy Urzędu Gminy Szczytno, którym powierzono zadania z tego zakresu, zgodnie z podpisanym porozumieniem w dniu 3 stycznia 2005 roku pomiędzy Wójtem Gminy Szczytno, a Dyrektorem Szkoły Podstawowej w Rudce.
§38. Za prowadzenie gospodarki finansowej i środkami rzeczowymi oraz obsługę gospodarczą odpowiada Dyrektor szkoły. 

§39. Obsadę etatową pracowników administracji i obsługi ustala Dyrektor szkoły w porozumieniu z organem prowadzącym.

XII. Postanowienia końcowe

§40.1. Do dokonywania zmian w treści niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor szkoły.

2. O wszelkich zmianach, zarządzeniach, zawiadomieniach oraz ogłoszeniach dotyczących praw i obowiązków wynikających z niniejszego regulaminu, pracownicy będą informowani w formie pisemnej.

3. Każdy nowo przyjęty pracownik przed przystąpieniem do pracy potwierdza pisemnie przyjęcie postanowień Regulaminu Organizacji Pracy do wiadomości i przestrzegania.
4. W sprawach pracowniczych Dyrektor szkoły przyjmuje w godz.: 800-1500.

§41.1. Regulamin niniejszy został zatwierdzony po uzgodnieniu z zakładową organizacją związkową stosownie do przepisów ustawy o związkach zawodowych.

2.W sprawach nienormowanych niniejszym regulaminie stosuje się odpowiednio przepisy ustawy – Kodeks pracy, Kartę Nauczyciela oraz inne przepisy prawa pracy.
3.Załączniki:

1.  Zarządzenie Nr 1/2012 Dyrektora szkoły Podstawowej w Rudce z dnia 18.02.2013r.
Rudka dn. 18.02.2013r.
(miejscowość i data)
