
zARzĄDzENlE NR 8l2o25
DYREKTORA SZKOŁY MUZ{CZNEJ l STOPN|A
lM. K. PENDERECKIEGo W BUSKU-ZDRoJU

z dnia 23 mĄa2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
szkoły Muzycznej l stopnia im. k. pendereckiego w Busku_zdroju

Na podstawie § 4 usf. 1 p. 2 Statutu Szkoły Muzycznej l stopnia, arl. 104, 1041, 1043 ustawY z dnia

26 czenuca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. Ll poz. 277), arź. 42 ustawy z dnia 21 listoPada 2008 r.

o pracownikach samorządowych (t, j. Dz, tJ z 2024 poz. 1135) oraz IJchwałY Nr XIll/165/2025 RadY

Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie utworzeniia samorządowej jednostki

organizacyjnej Gminy Busko-Zdrój ,,Buskie Centrum lJsług Wspólnych" w Busku-Zdroju i nadania jej

statutu, zarządzam, co następuje:

§1
Ustala się Regulamin pracy Szkoły tt/uzycznej l stopnia im, K. Pendereckiego w Busku-Zdroju

w b rzm i e n i u Załącznika d o n i n iej s zego Zarząd zen i a.

§2
Regulamin pracy wprowadzony niniejszym Zarządzeniem wchodzi W życie z dniem

1 września 2025 r. i podlega podaniu do publicznej wiadomoŚci pracownikom, poprzez wyłoŻenie

Regulaminu w sekretariacie oraz podlega publikacjiw Biuletynie lnformacji Publicznej SzkołY,

§3
Z dniem wejścia w źycie Regulaminu, tj. 1 września 2025 r. traci moc Zarządzenie Nr 24l202O

Dyrektora Szkoły lt/uzycznej l stopnia w Busku-ZdĄu z dnia 14 lipca 2Ę0 r. ws. wprowadzenia

Regulaminu Pracy Szkoły ttłuzycznej l stopnia im. K. Pendereckiego w Busku-Zdroju olaz

Zauądzenie Nr 33/2020 Dyrektora Szkoły lr/uzycznej l stopnia w Busku-Zdroju z dnia 10 listoPada

2O2o r. ws. zmiany Zarządzenia Nr 1312018 Dyrektora Szkoły tt4uzycznej l stopnia w Busku-Zdroju

zdnia 15 listopada2018 r..ws, wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoły lr4uzycznej lstopnia im.

K. Pendereckiego w Busku-Zdroju

§4
Zarządzenie wchodziw zycie z dniem podpisania.
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REGIJLAMIN
PRJ\CY

SZKOŁY MIJZYCZNEJ I STOPNIA
W BIJSKIJ - ZDROJ{J

ROZDZIAŁ |

.:

§1

1. Regulamin ustala otganizację i porządek w pfocesie pracy oruz związane z tym prawa

i obowiązki pracodawcy i pracowników.

Regulamin pracy zostaje ustalony na podstawi e art. ]01 tOlJ IJstcnuy z dnia 26 czerwca l974 r, - Kodeks

pracy, art. 12 ustawy z rln.ia 21 listopacla 2008 r. o pracownikach san,torzqdowych oraz UchwałY }'{r

XIII/165/2025 Rcdy tr{iejskiej w Busku - Zdro.ju z dnta 20 marca ŻOŻ5 r- w Sprawie ufułorzenia

satttorzqdowe.j jeclnostki organizrtcyjnej Gminy Busko _Zdrój ,,Buskie Centrum Usług Wspólnych"

w Bu.sku -Zdroju

2. postanowienia Regulaminu dotyczą wszystkich pracowników bez względu na rodzaj

wykon}nvanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Każdypracownik przeddopuszczeniem do pfacy podlega zaznalomieniu się z Regulaminem,

Fakt ten potwierdza swoim podpisem pod oświadczeniem,

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

l) pracodaw cy - należy przezto rozumieó Szkołę Muzyczt^tą I stopnia w Busku-ZdĄu,

2) szkole - na|eży przezto rozumieć Szkołę MuzycznąI stopnia w Busku-Zdroju,

3) pracowniku - należy przezto rozumieó osoby zatrudnione w Szkole na podstawie umowY o Pfacę:

a) t|a czas określony,

b) na czas nieokreślony,

c) na okres próbny; nie są pracownikami szkoły osoby Świadczące pracę na podstawie

umowy o dzieło lub umowy zlęceńa.
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4) Nauczycielu - na\eży przez to rozumiec nauczyaięli zatrudnionych w Szkole na podstawie

ustawy Kańa Nauczyciela.

5) przepisach prawa - należy przezto rozumieó przepisy Kodeksu Pracy, przepisy Innych ustaw

i aktów wykonawczych określające prawa i obowiązki pracowników i.pracodawców.

6) zakładztę pracy lub tęrenie zakładu pracy - należy przez to rozumieó miejsca, gdzie świadczorua
jest praca, takżęw czastępodroży słuzbowych.

7) przełożonych - na|eży przez to rozumieó osoby uprawnione zgodnie z przepisami prawa do

wydawania poleceń słuzbowych konkretnym pracownikom.

8) Regulaminie - należy przezto rozumieć Regulamin Pracy Szkoły Muzycznej I stopnia w Busku
Zdroju.

9) Statucie 
-należy 

przez to rozumięć Stafut Szkoły,

ROZDZIAŁ II

Obowiązki pracowników

§2

Podstawowym obowiązkiem pracownika j est:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę,

2) stosować się do poleceń prze)ożotlych, które dotyczą pracy, jeże|i-$e są one sprzeczne
zprzepisami prawa lub umową o pracę,

3) przestrzegać ustalony azas pracy,

4) przestrzegać regulaminu pracy,

5) przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny praay oraz przepisów
przeciwpożarowych,

6) podnosió kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętność pracy,

7) dbaó o dobro za|<ładu pracy i jego mienie,

8) zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazió pracodawę
na szkodę,

9) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

I 0) pr zestr zegać w z aŁJadzi e pr acy zasad współ zyci a sp o ł e czne go,

1 1) dbaó o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy,

12) naleĘcie zńezpieczyć po zakończeniu pracy narzędzia, urządzenia i pomieszczenia
pracy.
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Zabr arla się pracownikom :

1) wchodzentalprzębywania na terenie Szkoły w stanie po spozyciu alkoholu,
2) wnoszenia na teren Szkoły alkoholu,
3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pfacy bez zgody ptzełożonego.

W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, pracownik jest obowiązany
rozliczyc się ze Szkołą.

ROZDZIAŁ III
Obowiązki Dyrektora

§3

Dyrektor jest zobowiązany w szczególności:
1) zapewnić pracownikowi przydziń pracy zgodny ztreściązawartej znimumowy,
2) zaznąomić pracownika podejmującego pracę zzakręsemjego obowiązków, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pfacy oraz j€go podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak
równiez osiąganie przez pracowników,przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji,
wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

4) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pTowadzić systematyczne
szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pfacy,

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) zaspakajać, w miarę posiadanych środków, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby

pracowników,
8 ) wydawaó pracownikowi potrzebne materi ały i nar zędzia pr acy,
9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracowników.

ROZDZIAŁ IY
Czaspracy

§4

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora w Szkole
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonyrvania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przęz każdego pracownika na wykonanie
obowiązków słuzbowych.

a
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administracyjnych, aw przypadku nauczycieli od poniedziałku do soboty.

4. Ustala się godziny pfacy Szkoły: 7:00 - 21:00.

5. Ustala się następuj ące godziny rozpoczynanial,konczeniapracy:
I) nauczyciele - zgodnie ztygodriowym planem zajęć,

2) pracownicy administracyjni i obsługi:

a) Dyrektor: 13:00 -2I:00,b) Podinspektor (sekretariat): od poniedziałku do czwarlku od 9.00-17.00

orazw piątek od 8.00-16.00

c) Sprzątaczka: 8:00 - 12:00.

§5

Czaspracy nauczycieli określają odrębne przepisy i jest zgodny z art. 42 Karty Nauczyciela.

§6

1. Czas pracy pracowników administracji i obsługi nie moze ptzehaęać 8 godzin na dobę

i przeciętni e 40 godzinnaĘdzieńw jednomiesięcznym okresie roziiczęniowym.

2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy określają

indywidualne umowy o pracę.

3. Dyrektor, ustala termin dodatkowych dni wolnych od pracy i podajdje do wiadomości w
sposób przyjęty w Szkole.

§7

Niedziela oraz święta określonę odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy

§8

Przebywanie pracowników na terenie zahJadu pracy poza godzinami pracy może urieó miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§9

Pracownicy niepedagogiczni stawienie się w pracy, potwierdzają na liście obecności.

ROZDZIAŁY
Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spómień do pracy

4
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§10

łi

1. O niemozności stawienia się do pracy z pTzyczyfiy z gory wiadomej lub mozliwej do

przęwidzenia, pracownik powinien uprzędzic Dyrektora.

2. W razie niestawienia się do pracy, poza przypadkami określonymi w ust. l, pracownik
jest obowiązany zawiadomić Dyrektora o przyazynie nieobecności i przewidyr,vanym

czasięjej trwania pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie poźniej jednak niZ w dniu
następnym, osobiście, przęz inne osoby, listownie lub telefonicznie-

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jeżeli

pracownik ze względu na szczególne okoliczności, zwłaszcza jego obłozną chorobę

połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników, albo innę zdarzenia losowe, nie

mogłzawiadomić o przyczynie nieobecności. W takim przypadku pracownik zawtadamia
Szkołę oprzyczynie nieobecności niezwłocznie po ustaniu okoliczności, o którychmowa
wyżej.

ROZDZIAŁ YI
Zwolntenia z pracy

§ 11

Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową- Załahvianie spraw

osobistych i innych niezwtązanych z pracą zawodową powinno odbyłvać się poza godzinami
pracy.

§12
W sprawach nieuregulowanych w rozdzialę V i VI zastosowanie mają przepisy obowiązującego
pfawa.

ROZDZIN,Ł VII
Ochrona pracy kobiet i młodocianych

§13

l. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porue nocnej.

2. Kobiety w ciąży nię wolno bez 1ej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 mają zastosowanie równiez do kobiet opiekujących się dzieckiem do
4 lat.

ROZDZIAŁ VIII
Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

5
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Dyrektor i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad

bezpieczehstwa i higieny pracy oraz o ochronię przeciwpożarowej. Pracodawca jest

obowiązany:.

I) zapoznaó pracowników z przepisami i zasadarri bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zprzeplsami o ochronie przeciwpożarowej, 
]

2) prowadzić systemaĘczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny
ptacy,

3) organizowaó pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higioniczne warunkipracy,
4) kierować pracowników na profi laktyc zne badarna lekarskie,

5) wskazać pracownikowi odpowiednio zabezpieczonę miejsce przechowywarna odzieży
i.obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego otaz przydzielonych mu narzędzi
pracy.

§15

1 Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz oc7trony przecirłftożarowej, podlegają

takżę szkoleniom okresowym.

2. Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony przeciwpożarowej pracownik potwierdza

własnoręcznym podpisem. i

§16

1. W przypadku dopuszczenia do uzywańa własnej odzieĘ i obuwia robocŻego

pracownikowi przysługuje ekwiwalent pienięzny w wysokości określonej ptzez

Dyrektora.

2. Dyrektor nie dopuszcza ptacownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz

odzieĘ i obuwia roboczego, przewidziarlego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§17

I W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy

i stwarzają bezpośrednie zagrożeńe dla zdrowta i lub życia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi taktm niebezpieczeństwęm innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonania pracy, zawiadarrtiając o tym
niez,łvłocznie Dyrektora lub Wicędyrektora.

2. Jężeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożótia, zawiadarrtiając o tym
niezvvŁocznie Dyrektora lub Wicedyrektora.
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się od wykonani apracylub oddalenia się z miejsca zagrożalTia

w przypadkach, o których mowa w ust. t i 2, praco\I/nik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

ROZDZIAŁIX
Wypłata wynagrodzenia

§18

l . Wynagrodzenie zapracę wypłaca się raz w miesiącu z dołuw 28. dniu kazdego miesiąca,

a jeżeli ustalony dzięń wypłaty jest dniem wolnym od pracy, w poprzedzającym go dniu

roboczym.
2. W przypadku pracowników, z którymi rozwiązuję się lub wygasa stosunek pracy

wszystkie nalezności pracownicze wypłaca się w ostatnim dniu pracy, a jeśli ostatni ózięń
pracy jest dniem wolnym od pracy, w następującym po tym dniu roboczym.

3. Pozostałe nalezności pracowniczę,w tym świadczenianiezwiązane z,pracą wypłaca się

w terminach zgodnie z odrębnymi przepisami.

4. W wyjątkowych sytuacjach uzasadniających prawidłową otgantzację pracy Szkoły,

dopuszcza się mozliwość wcześniejszej wypłaty wynagrodzenia, jednak nie wcześniej

niz 5 dni roboczych liczonych od terminu ustalonego w ust. 1.

5. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na rachunek bankowy wskazany

w pisemnym oświadczentu przez pracownika.

6. Pracodawca na wniosek pracownika obowiązany jest udostępnić mu do wglądu

dokumentację płacową dotyczącą jego osoby, na podstawie ktorej zostało obliczonę
wynagrodzenie.

ROZDZIAŁX
Odpowiedzi alność porządkowa pracowników

§19

1. W stosunku do nauczyciela i pracownika niepedagogicznego,, który dopuszcza się

nteprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu ptacy, przepisów bezpieczeństwa
i higieny pracy oruzprzeptsów przeciwpozafowych, mogą tlyć stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) karanagany.
2. Za nteprześttzeganie ptzez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higreny pracy lub

przepisów ptzeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się
do pracy w stanie niętrzęźulości lub spozywanie alkoholu w czasie ptacy, pracownik

może t ównięż byó ukarany karą pieniężną.

]
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3. Kary stosuje dyrektor po upfzednim wysłuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje

zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma załąaza się do akt osobowych.

4. Kara nie może byó zastosowana po upływie 2 tygodni od otrzymania wiadomości o

naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego

naruSzenla.

,Ł11""'"* prawa,pracownik możew ciągu 7 dni

od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnieść sprzeciw.

2.IJdzielone pracownikowi kary ulegają zatarcil po upływie jednego roku nienagannej

pracy w za\<ładzie.

ROZDZIAŁXI
Przepisy końcowe

§21

Dyrektor przyjmujepracowników w .vqtznaczonych tęrminach w sprawach skarg, wniosków
i zażalen. Terminy, o których mowa w ust. 5 § 4 podaje się do wiadomośbi pracowników
poprzęz wywieszenie na tablicy ogłoszeń lub w innejprzyjętej w Szkole formie.

§ż2 i
Regulamin został, ustalony w uzgodnienil z pracownikami Szkoły Muzycznej I st. im.
Krzysztofa P enderecki ego.

§23
Niniejszy regulamin wchodzi w Ęcie z dniem podpisania.

DYR ,f,,& R
Szkoły M I stopiria

im. K. Pcndercck rv i} uskr"r-i:|ii l"tl.i r-r

mgr A Sikar,l

8


