ZARZADZENIE NR 8/2025
DYREKTORA SZKOLY MUZYCZNEJ | STOPNIA
IM. K. PENDERECKIEGO W BUSKU-ZDROJU
z dnia 23 maja 2025 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Szkoty Muzycznej | stopnia im. K. Pendereckiego w Busku-Zdroju

Na podstawie § 4 ust. 1 p. 2 Statutu Szkoty Muzycznej | stopnia, art. 104, 104", 104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U poz. 277), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2024 poz. 11 35) oraz Uchwaty Nr Xl1l/165/2025 Rady
Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki
organizacyjnej Gminy Busko-Zdréj ,Buskie Centrum Ustug Wspdinych” w Busku-Zdroju i nadania jej
statutu, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin pracy Szkoty Muzycznej | stopnia im. K. Pendereckiego w Busku-Zdroju
w brzmieniu Zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin Pracy wprowadzony niniejszym Zarzadzeniem wchodzi w zycie z dniem
1 wrzesénia 2025 r. i podlega podaniu do publicznej wiadomosci pracownikom, poprzez wytozenie
Regulaminu w sekretariacie oraz podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty.

4

§3

Z dniem wejécia w zycie Regulaminu, tj. 1 wrzesnia 2025 r. traci moc Zarzgdzenie Nr 24/2020
Dyrektora Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku-Zdroju z dnia 14 lipca 2020 r. ws. wprowadzenia
Regulaminu Pracy Szkoty Muzycznej | stopnia im. K. Pendereckiego w Busku-Zdroju oraz
Zarzadzenie Nr 33/2020 Dyrektora Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku- Zdroju z dnia 10 listopada
2020 r. ws. zmiany Zarzadzenia Nr 13/2018 Dyrektora Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku-Zdroju
z dnia 15 listopada 2018 r. ws. wprowadzenia Regulaminu Pracy Szkoty Muzycznej | stopnia im.
K. Pendereckiego w Busku-Zdroju '

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
PRACY

SZKOLY MUZYCZNEJ I STOPNIA
W BUSKU - ZDROJU

ROZDZIAL 1

§1

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow. :

Regulamin pracy zostaje ustalony na podstawie art. 104—104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy, art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Uchwaly Nr

XIII/165/2025 Rady Miejskiej w Busku — Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie utworzenia

samorzgdowej jednostki organizacyjnej Gminy Busko -Zdroj . Buskie Centrum Uslug Wspolnych”

w Busku -Zdroju

2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu si¢ z Regulaminem.
Fakt ten potwierdza swoim podpisem pod o$wiadczeniem.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkolg Muzyczna I stopnia w Busku-Zdroju,
2) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Muzyczna 1 stopnia w Busku-Zdroju,
3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Szkole na podstawie umowy o prace:

a) na czas okreslony,

b) na czas nieokreSlony,

c) na okres probny; nie sa pracownikami Szkoty osoby $wiadczace prace na podstawie
umowy o dzieto lub umowy zlecenia.
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4) Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole na podstawie

ustawy Karta Nauczyciela.
5) przepisach prawa - nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu Pracy, przepisy Innych ustaw
i aktow wykonawczych okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow.
6) zakladzie pracy lub terenie zakladu pracy - nalezy przez to rozumie¢ miejsca, gdzie swiadczona

jest praca, takze w czasie podrozy shuzbowych.

7)  przetozonych - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione zgodnie z przepisami prawa do
wydawania polecen shuzbowych konkretnym pracownikom.

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Szkoly Muzyéznej I stopnia w Busku
Zdroju.

9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly,

ROZDZIAL 11
Obowiazki pracownikow

§2

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) stosowac sie¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace,

3) przestrzega¢ ustalony czas pracy,

4) przestrzega¢ regulaminu pracy,

5) przestrzegaé przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy,

7) dbac¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

8) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkodg,

9) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10)przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego,

1 1) dbac o czystos¢ i1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

12) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia 1 pomieszczenia
pracy.
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Zabrania si¢ pracownikom:

1) wchodzenia i1 przebywania na terenie Szkoly w stanie po spozyciu alkoholu,
2) wnoszenia na teren Szkoty alkoholu,
3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ ze Szkola.

ROZDZIAL 111
Obowigzki Dyrektora

§3

Dyrektor jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej z nim umowy,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jégo podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowa prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych s$rodkoéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

ROZDZIAL 1V
Czas pracy

§ 4

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.
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3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku w przypadku pracownikow
administracyjnych, a w przypadku nauczycieli od poniedziatku do soboty.
4. Ustala si¢ godziny pracy Szkoty: 7:00 — 21:00.
5. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
1) nauczyciele - zgodnie z tygodniowym planem zajec,
2) pracownicy administracyjni 1 obstugi:
a) Dyrektor: 13:00 — 21:00,
b) Podinspektor (sekretariat): od poniedziatku do czwartku od 9.00-17.00
oraz w pigtek od 8.00-16.00

¢) Sprzataczka: 8:00 — 12:00.

§5
Czas pracy nauczycieli okre$lajg odrgbne przepisy i jest zgodny z art. 42 Karty Nauczyciela.
§6

1. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslajg
indywidualne umowy o prace.

3. Dyrektor, ustala termin dodatkowych dni wolnych od pracy 1 podajé je do wiadomosci w
sposob przyjety w Szkole.

§7
Niedziela oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§ 8

Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§9

Pracownicy niepedagogiczni stawienie si¢ w pracy, potwierdzaja na liScie obecnosci.

ROZDZIAL V
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spdznien do pracy
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1. O niemozno$ci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ Dyrektora o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, listownie lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, zwlaszcza jego oblozng chorobe
polaczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikow, albo inne zdarzenia losowe, nie
mogl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci. W takim przypadku pracownik zawiadamia
Szkole o przyczynie nicobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa
wyzej.

ROZDZIAL VI
Zwolnienia z pracy

§11

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych 1 innych niezwigzanych z pracag zawodowa powinno odbywac si¢ poza godzinami

pracy.
§12
W sprawach nieuregulowanych w rozdziale V 1 VI zastosowanie maja przepisy obowigzujacego
prawa.
ROZDZIAL VII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§13

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 majg zastosowanie rowniez do kobiet opiekujgcych si¢ dzieckiem do
4 lat. )

ROZDZIAL VIII
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa



¢ ~ Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/2025 Dyrektora SMI im. K. Pendereckiego w Busku -Zdroju z dnia 23 maja 2025 r.
Szkeia Muzyezna 1 stopiia '
im. Krzysztofs Pendereckiego
w Busku-Zdroju
al. Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdréj
tel. 882723 419
NIP 655-19-71-062 Regon 260612291 §14

Dyrektor i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej. Pracodawca jest
obowigzany:
1) zapoznaé¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowaé pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,
5) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce przechowywania odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi

pracy.
§15

1 . Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwijOZarowej , podlegaja
takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnor¢cznym podpisem. E

§ 16 .

1. W przypadku dopuszczenia do uzywania wilasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreSlonej przez
Dyrektora.

2. Dyrektor nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 17

I W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie Dyrektora lub Wicedyrektora.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie Dyrektora lub Wicedyrektora.
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. Zaczas 1%0 sfrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

ROZDZIAL IX
Wyplata wynagrodzenia

§18

1 . Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesiacu z dotu w 28. dniu kazdego miesigca,

a jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, w poprzedzajagcym go dniu
roboczym.

2. W przypadku pracownikéw, z ktorymi rozwigzuj¢ si¢ lub wygasa stosunek pracy
wszystkie naleznosci pracownicze wyptaca si¢ w ostatnim dniu pracy, a jesli ostatni dzief
pracy jest dniem wolnym od pracy, w nast¢pujacym po tym dniu roboczym.

3. Pozostale naleznosci pracownicze, w tym swiadczenia niezwigzane z pracg wyplaca si¢

w terminach zgodnie z odrebnymi przepisami. o

4. W wyjatkowych sytuacjach uzasadniajgcych prawidlowa organizacje pracy Szkoly,
dopuszcza sie mozliwos$¢ wczesniejszej wyplaty wynagrodzenia, jednak nie wczesnie]
niz 5 dni roboczych liczonych od terminu ustalonego w ust. 1.

5. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na rachunek bankowy wskazany

w pisemnym o$wiadczeniu przez pracownika.

6. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest udostgpni¢c mu do wgladu
dokumentacje placowa dotyczacag jego osoby, na podstawie ktorej zostalo obliczone
wynagrodzenie.

ROZDZIAL X

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 19

1. W stosunku do nauczyciela i pracownika niepedagogicznego,. ktory dopuszcza si¢
nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, mogg by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracownik
moze rowniez by¢ ukarany karg pieni¢zna.
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" 3hIL(=a1:y sltosuje dyrektor po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych.
4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.
§ 20
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielone pracownikowi kary ulegaja zatarciu po uptywie jednego roku nienagannej

pracy w zakladzie.

ROZDZIAL XI
Przepisy koncowe

§ 21

Dyrektor przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskéw
i zazalen. Terminy, o ktorych mowa w ust. 5 § 4 podaje si¢ do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen lub w innej przyjetej w Szkole formie.

§ 22

Regulamin zostal ustalony w uzgodnieniu z pracownikami Szkoly Muzycznej I st. im.
Krzysztofa Pendereckiego.

§ 23
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

im. K.

mgr Aleksandra Sikora
1
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