                              REGULAMIN PRACY

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 23

Podstawa prawna Art.104 ustawy z 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy

 (D.U. z 1998r. nr 21 poz. 94 z późn.  zmianami )

i art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 o związkach zawodowych

(D.U. z 2001r. nr 79 poz. 854 z późn. zmianami

zmiany ustawa z dnia 14 listopada 2003r.

Ustawa z dn. 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela. Ponadzakładowy Układ Zbiorowy dla pracowników nie będących nauczycielami, zatrudnionych w szkołach i placówkach oświatowo – wychowawczych prowadzonych przez miasto Łódź, zawartych w dn. 05 lutego 1997 r. i zarejestrowanych w dn. 30. czerwca 1997 r.

I.PRZEPISY OGÓLNE

§1

1. Regulamin jest aktem normatywnym prawnym ustalającym organizację i porządek pracy 

a) oraz związane z tym prawa oraz obowiązki  pracodawcy i pracownika.

2. Regulamin pracy określa w szczególności:

a) obowiązki pracowników i pracodawcy,

b) zasady dyscypliny pracy,

c) organizację pracy,

d) czas pracy (systemy i rozkłady czasu pracy) oraz porę nocną,

e) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecności,

f) sposoby potwierdzania obecności w pracy,

g) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

h) nagrody i kary związane z porządkiem pracy,

i) termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,

j) sposób prowadzenia  dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje się do wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy każdy pracownik będzie zapoznawany z przepisami regulaminu, podpisane oświadczenie pracownika potwierdzające znajomość regulaminu zostanie dołączone do jego akt.

§4

W sprawach nieregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje się przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela i inne przepisy prawa pracy.

II. OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§5

Do podstawowych obowiązków pracowników należy:

1. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2. stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,

3. przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakładzie, w tym punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy,

4. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porządku, 

5. przestrzeganie przepisów BHP i  przeciwpożarowych

6. podnoszenie kwalifikacji zawodowych

7. poddawanie się wstępnym, okresowym i kontrolnym  oraz innym zaleconym przez lekarza badaniom i stosowanie się do wskazań lekarskich,

8. niezwłoczne zawiadomienie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujących nabycie lub utratę uprawnień do właściwych świadczeń,

9. niezwłoczne zawiadomienie pracodawcy o istotnych zmianach w swoich danych osobowych, a w szczególności o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, którą należy powiadomić w razie wypadku przy pracy,

10. dbanie o dobro zakładu pracy i jego mienie, zachowywanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby  narażać pracodawcę na szkodę, a w przypadku nauczycieli zachowywanie tajemnicy posiedzeń Rady Pedagogicznej,

11. przestrzeganie w zakładzie zasad współżycia społecznego,

12. dbanie o czystość i porządek na stanowisku pracy i wokół niego,

13. w przypadku rozwiązania stosunku pracy – rozliczenie się ze zobowiązań wobec szkoły przed ustaniem stosunku pracy,

14. wykazywanie lojalności w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego polityki rozwoju placówki.

III. OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca zobowiązany jest w szczególności:

1. zapewnić pracownikom przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy o pracę,

2. wyposażyć pracownika  w niezbędne do wykonywania  pracy na stanowisku materiały i urządzenia,

3. zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

4. organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy i wysoką wydajność,

5. terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, prowadzić dokumentację wynagrodzeń i udostępniać ją na życzenie pracownika,

6. ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarzać warunki do zawodowego awansu nauczycieli,

7. zaspakajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników oraz dbać o ochronę ich zdrowia,

8. niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy w przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy,

9. prowadzić i należycie przechowywać akta osobowe pracowników, 

10. stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników,

11. stwarzać klimat współpracy i wpływać na kształtowanie właściwych zasad współżycia społecznego,

12. przeciwdziałać 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 nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy,

13. zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie BHP,

14. przeciwdziałać mobbingowi.

15. przydzielać pracownikom zabezpieczone miejsce na przechowywanie narzędzi pracy, odzieży wierzchniej, roboczej i ochronnej.

16. przydzielić pracownikowi odzież ochronną i roboczą, bądź wypłacać za nią ekwiwalent oraz sprzęt i środki ochrony indywidualnej, jak też przydzielić miesięcznie 100 g herbaty i 200g mydła toaletowego oraz 1 ręcznik na 12 m-cy.

§7

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialności za przechowywane przez pracownika                     w zakładzie pracy (miejscu wykonywania pracy) pieniądze i przedmioty wartościowe 

w miejscu do tego nie wyznaczonym.
IV. CZAS PRACY

§8

Czas pracy -  to czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§9

1. Czas pracy w pełnym wymiarze wynosi:

a. dla nauczycieli nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, w tym liczba zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych ustalona w art. 42 ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela,

b. dla pracowników nie będących nauczycielami czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym nie przekraczającym 1 miesiąca,

c. jeżeli dobowy wymiar godzin pracy wynosi co najmniej 6 godzin to pracownik ma prawo do 20 minut przerwy wliczanej do czasu pracy. Termin przerwy ustala  bezpośredni  przełożony.  

     2. Praca wykonywana ponad wymiar określona w :

a. ust. 1 pkt a stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych,

b. ust. 1 pkt b stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

§10
1. Pracodawca opracowuje dla pracowników niepedagogicznych harmonogramy czasu pracy i prowadzi dla nich ewidencję czasu pracy w celu prawidłowego ustalenia ich wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą, uwzględniając m in. godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy, pracę w godzinach nocnych i w godzinach nadliczbowych.
2. Dla pracowników objętych zadaniowym czasem pracy, pracowników zarządzających, pracowników otrzymujących ryczałt za godziny nadliczbowe lub za pracę w porze nocnej nie ewidencjonuje się czasu pracy.

3. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi na jego żądanie.

§11

1. Pracodawca może dla niektórych pracowników zmienić ustalony w regulaminie wymiar i rozkład czasu pracy, zgodnie z potrzebami szkoły.
2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacją lub miejscem wykonywania określić czas pracy zgodnie z czasem niezbędnym na wykonanie powierzonych zadań ( zadaniowy czas pracy ), wprowadzić skrócony tydzień pracy lub w czasie sobót i niedziel – świąteczny czas pracy.

§12

1. Obecność w pracy, pracownik nie będący nauczycielem, potwierdza osobiście podpisem na liście obecności bezpośrednio po przyjściu do szkoły.

2. Nauczyciel potwierdza obecność w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub dziennika zajęć.

§13

1. Pracownik nie będący nauczycielem rozpoczyna pracę o godzinie 800 i kończy o godzinie 1600. Pracodawca może dla niektórych stanowisk pracy lub pracowników, ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy, zależnie od potrzeb wynikających z bieżących zadań jednak z zachowaniem obowiązującego czasu pracy.

2. Nauczyciel rozpoczyna i kończy zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć. Pozostałe czynności i zajęcia związane z przydziałem zadań, nauczyciel realizuje w czasie ustalonym indywidualnie.

3. Jeżeli dobowy czas pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do 20- minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy. Termin przerwy ustala bezpośredni przełożony pracownika.

4. Pracownicy zamieszkali poza siedzibą szkoły, ze względu na specyficzne warunki komunikacyjne, mogą wyjątkowo uzyskać pozwolenie na zmianę godzin pracy, wynikającą z opóźnienia przyjazdu do pracy.

5. Pora nocna trwa od godziny 21.30 do godziny 5.30.

§14

1. Pracownik przez cały czas pracy jest zobowiązany przebywać na swoim stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska pracy wymaga uprzedniej zgody przełożonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest również samowolna zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Dyżury nauczycieli odbywają się według opracowanego harmonogramu dyżurów i nie mogą być samowolnie zmieniane.

3. Wyjście poza teren szkoły w godzinach pracy może nastąpić za zgodą pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej.

4. Przebywanie na terenie szkoły poza godzinami pracy jest dopuszczalnie jedynie za zgodą przełożonego wyrażoną na piśmie lub w inny przyjęty sposób.

5. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie szkoły, także poza godzinami pracy jest dopuszczalne wyłącznie za zgodą pracodawcy.

6. Korzystanie z telefonów służbowych dla celów prywatnych jest dozwolone wyłącznie za zgodą bezpośredniego przełożonego. Pracownik ma obowiązek pokryć koszty prywatnych połączeń telefonicznych na podstawie bilingów udostępnionych przez pracodawcę.

7. Czas przebywania na terenie szkoły po godzinach pracy powinien być rejestrowany w sposób i na zasadach przyjętych przez pracodawcę ( u nauczycieli obowiązują dzienniki zajęć pozalekcyjnych ).

8. Pracownik ma prawo do 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w każdej dobie i co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w każdym tygodniu.

§15

1. Każdy pracownik po zakończeniu pracy jest zobowiązany uporządkować swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu narzędzia, maszyny, sprzęt, pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczęcie i in.

2. Pracownik lub opiekun pracowni dydaktycznej opuszczający pomieszczenie jako ostatni obowiązany jest:

a. sprawdzić i zabezpieczyć wszelkie urządzenia elektryczne i elektroniczne,

b. zabezpieczyć swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

c. zamknąć wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.,

d. przekazać klucze do pomieszczenia, w którym pracuje oraz dokumentację prowadzenia zajęć osobie sprawującej nadzór, zgodnie z przyjętymi zasadami, lub zostawić klucze i dokumentację w miejscach wskazanych przez pracodawcę.
IV. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§16

1. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów lub ustala jego termin w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy i sporządzany jest do 31 grudnia danego roku na rok następny.

2. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. O terminie rozpoczęcia urlopu zawiadamia się pracowników nie później niż na miesiąc przed dniem jego rozpoczęcia.

3. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej.

4. Pracodawca jest obowiązany udzielić urlopu na żądanie pracownika w terminie przez niego wskazanym, jednak nie więcej niż czterech dni w każdym roku kalendarzowym.

5. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

6. Urlopu nie wykorzystanego  należy udzielić pracownikowi najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku.

7. Za czas urlopu przysługuje pracownikowi wynagrodzenie jakie by otrzymywał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia są obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu trzech miesięcy poprzedzających miesiąc urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysokości wynagrodzenia okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy.

8. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy ( bez względu na to, która strona złoży wypowiedzenie ) pracownik musi wykorzystać urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jeżeli pracodawca mu go w tym okresie udzieli.

9. Pracownikom nie będącym nauczycielami przysługują dwa progi wymiaru urlopu:

· 20 dni – przy zatrudnieniu krótszym niż 10 lat

· 26 dni – przy zatrudnieniu co najmniej 10 lat

10. Pracownicy podejmujący pierwszą pracę uzyskują prawo do pierwszego urlopu:

a. z upływem każdego miesiąca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego po przepracowaniu roku ( dotyczy pracowników nie będących nauczycielami )

b. w ostatnim dniu poprzedzającym ferie ( nauczyciele szkół feryjnych ).

11. Dla pracowników nie będących nauczycielami urlopu udziela się w dni, które są dla nich dniami pracy, zgodnie z obowiązującym ich  rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu, przyjmując zasadę, że jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

12. Dla osób pracujących na niepełnym etacie – wymiar urlopu ustala się proporcjonalnie do czasu pracy. 

§17

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.

2. Pracownikowi, za jego zgodą wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny   w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony między pracodawcami.

3. Dyrektor szkoły może zatrudnić nauczyciela w wymiarze 7 dni w czasie ferii w celu przeprowadzenia egzaminów lub przygotowania nowego roku szkolnego.

§18

Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

a. w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem ( urlop wychowawczy ),

b. podejmującemu naukę w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

c. na czas pełnienia funkcji związkowych z wyboru, jeżeli z tego faktu wynika wykorzystanie tej funkcji w formie etatowej.

d. odbywania służby wojskowej
§19

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony po przepracowaniu co najmniej siedmiu lat przysługuje urlop dla podratowania zdrowia w wymiarze nie przekraczającym jednorazowo jednego roku.

2. Podstawę udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego, leczącego nauczyciela.

3. Łączny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie może przekraczać 3 lat w całym okresie zatrudnienia.

4. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu o przepisy - pracownikom niepedagogicznym – art. 186, 187 Kodeksu Pracy, nauczycielom art. 67a – 67c Karty Nauczyciela oraz zgodnie z rozporządzeniem MG, PIPS z dn. 16 grudnia 2003r.          ( D.U. Nr 230, poz. 2291 ).

§20

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujący:

a. stawienie się na wezwanie organów administracji rządowej, sądu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczeń,

b. przeprowadzenie badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązujących badań lekarskich, szczepień ochronnych, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy.

c. Członka organizacji związkowej, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas niezbędny do wykonania doraźnej czynności związkowej wynikającej z jego funkcji związkowej (art.31 ust.3 ustawy o związkach zawodowych z dn.23 maja 1991 r.)
§21

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas:

a. dwóch dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka, zgonu i pogrzebu współmałżonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

b. jeden dzień w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, babci, dziadka a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

§22

Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwóch dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§23
1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach jego pracy.

2. Czas zwolnienia powinien zostać odpracowany. Czas odpracowywania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

3. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

a. zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o czasowej niezdolności do pracy,

b. decyzja właściwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, w razie odosobnienia pracownika wynikającego z tych przepisów,

c. oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających  konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się na to wezwanie,

e. oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny..

V. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY

ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA
§24

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan BHP w pracy.

2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W szczególności pracodawca jest zobowiązany:

a. organizować pracę w sposób zapewniające bezpieczne i higieniczne warunki,

b. zapewniać przestrzeganie w szkole przepisów oraz zasad bezpieczeństwa         i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń,

c. zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy, zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierująca pracownikami są obowiązani znać, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady BHP.

§25

Przestrzeganie przepisów i zasad BHP jest podstawowym obowiązkiem pracownika.            W szczególności  pracownik jest obowiązany:

1. Znać przepisy i zasady BHP, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu  oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym.

2. wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych.

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

4. stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej ( jeżeli takie są ) oraz odzieży i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.

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

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

7. współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących BHP.

§26

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla życia lub zdrowia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

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

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przełożonego, powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej,              w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób.

§27

1. Szkolenia okresowe pracowników przeprowadza się zgodnie z przepisami BHP.

2. Badania okresowe przeprowadza się zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami oraz wskazaniami lekarskimi.

3. Zasady przydziału odzieży i obuwia roboczego stanowią załącznik do regulaminu.

VI. OCHRONA PRACY KOBIET

§28

Nie wolno zatrudniać kobiet:

1. Przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów:

a. przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów:

· jeżeli praca wykonywana jest stale – powyżej 12 kg na osobę,

· jeżeli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 20 kg na osobę.

b. przy ręcznym podnoszeniu ciężarów pod górę ( pochylenie, schody ):

· jeżeli praca wykonywana jest stale – powyżej 8 kg na osobę,

· jeżeli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 15 kg na osobę.

2. Przy pracach o których mowa  w ust. 1, kobiecie w ciąży:

· do 6 miesiąca wyłącznie wolno dźwigać ciężary do 1/4  wartości ustalonych w ust 1,

· po upływie 6 miesiąca ciąży zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przewożenie ciężarów.

3. Przy ręcznym przenoszeniu ciężarów, jeżeli to konieczne, należy stosować sprzęt pomocniczy. Ciężar ładunku wraz ze sprzętem pomocniczym nie może przekraczać norm określonych w ust. 1

4. Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią zabronione są :

a. prace w pozycji wymuszonej,

b. prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

c. prace przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę.

§29

1. 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.

2. 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.

3. Kobiety w ciąży lub opiekującej się dzieckiem do lat 4 nie wolno, bez jej zgody, zatrudniać w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ

§30

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonanej pracy, kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu , a także ilości świadczonej pracy.

§31
1. Wynagrodzenia pracowników pedagogicznych reguluje Karta Nauczyciela i zarządzenie MENiS.

2. Wynagrodzenia pracowników nie będących nauczycielami reguluje porozumienie z Samorządem i Układ Zbiorowy oraz Ustawa o Pracownikach Komunalnych

§32

1. Wynagrodzenie pracownika za dany miesięczny wymiar czasu pracy nie może być niższe od najniższego ustalonego na podstawie Ponadzakładowego Układu Zbiorowego Pracy dla pracowników nie będących nauczycielami zatrudnionych w szkołach i placówkach oświatowo – wychowawczych…
2. Do wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 nie wlicza się:

· wynagrodzenia i dodatku za pracę w godzinach nadliczbowych,

· dodatkowego wynagrodzenia za pracę w porze nocnej,

· dodatku stażowego.

§33

Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków i premii określają przepisy wymienione §31

§34

1. Wynagrodzenie wypłacane jest nauczycielowi miesięcznie z góry w pierwszym dniu miesiąca, a jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wypłacane w dniu następnym.

2. Składniki wynagrodzenia, których wysokość może ustalone jedynie na podstawie już wykonanych prac, wypłaca się miesięcznie lub jednorazowo z dołu w ostatnim dniu roboczym miesiąca.

3. Wynagrodzenie zasadnicze łącznie z dodatkiem stażowym i funkcyjnym oraz premia płatne jest co miesiąc z dołu, w dniu 28 każdego miesiąca, jeżeli ten dzień jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu następnym.

4. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 28 następnego miesiąca.

5. Pracodawca, na wniosek pracownika,  obowiązany jest do udostępnienia mu dokumentacji płacowej do wglądu oraz do przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

§35

1. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do rąk własnych pracownika albo osoby przez niego upoważnionej, w razie gdy nie może on osobiście odebrać wynagrodzenia z powodu przemijającej przeszkody. 

2. Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, może być przekazywane na jego rachunek rozliczeniowo-oszczędnościowy.

3. Wynagrodzenie i dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych wypłaca się nie później niż w ciągu miesiąca po zakończeniu miesiąca rozliczeniowego.

§36

Z wynagrodzenia ulegają potrąceniu:

a. zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

b. alimenty egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych, 

c. sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

d. kary pieniężne przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy,

e. inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.

VIII. WYRÓŻNIENIA I NAGRODY

§37

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów w pracy mogą być przyznane nagrody i wyróżnienia w oparciu o przepisy wymienione w §28 oraz szkolne regulaminy nagród i premii.

IX.DYSCYPLINA PRACY

§38

Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1. wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaźnej,

2. wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3. okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8,

4. nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające przybycie do pracy,

5. konieczność odpoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach do 8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli warunki odbywania tej podróży uniemożliwiły odpoczynek nocny.

§39

O niemożliwości stawienia się w pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić przełożonego.

§40

Pracownik obowiązany jest usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy.

§41

W razie niestawienia się do pracy pracownik obowiązany jest zawiadomić szkołę                       o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym, osobiście, przez inne osoby lub za pośrednictwem poczty. Za datę zgłoszenia uważa się datę na stemplu pocztowym.

§42

W razie nieobecności w pracy w związku z:

    -  niezdolnością do pracy spowodowana chorobą pracownika   lub izolacją z powodu choroby zakaźnej,

     - chorobą członka rodziny pracownika wymagającego sprawowania opieki osobistej

pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając przełożonemu zaświadczenie lekarskie najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.

§43

1. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nieusprawiedliwioną należy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. Pracownik, stawiający się w pracy po okresie nieobecności, obowiązany jest niezwłocznie podać przyczynę nieobecności w pracy

§44

1. Pracowników obowiązuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych służbowych środków łączności, pojazdów służbowych, wyposażenia pomieszczeń służbowych oraz innego mienia szkoły lub mienia znajdującego się w jej użytkowaniu.

2. Zabronione jest wykonywanie prywatnych prac w szkole lub poza szkołą z wykorzystaniem uczniów lub sprzętu szkolnego. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda dyrektora szkoły, możliwe jest odstąpienie od tego zakazu.

3. Zabronione jest spożywanie alkoholu, palenie tytoniu i używanie środków odurzających na terenie szkoły.

§45

Ciężkim naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1 pkt 1 Kodeksu Pracy jest:

1. złe lub niedbałe wykonywanie pracy, które mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

2. rażąca niedbałość o maszyny, narzędzia i powierzone materiały,

3. wykonywanie prac niezwiązanych ze stosunkiem pracy,

4. prowadzenie działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, częste spóźnianie się lub samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

6. stawienie się do pracy nietrzeźwości lub po spożyciu innego środka odurzającego albo spożywanie alkoholu lub innego środka odurzającego w miejscu pracy,

7. uporczywe naruszanie przepisów i zasad BHP oraz przepisów przeciwpożarowych,

8. wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolności do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposób rażąco niezgodny z jego celem,

9. działania lub zachowania uznane w Kodeksie Pracy za mobbing.

§46

Naruszeniem obowiązków pracowniczych w szczególności jest:

1. niewykonywanie lub niedbałe wykonywanie obowiązków pracowniczych,

2. naruszenie nakazu ochrony danych osobowych lub tajemnicy państwowej i służbowej oraz niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

3. zakłócanie porządku w miejscu pracy,

4. niewłaściwe zachowanie wobec przełożonych, podwładnych współpracowników         i osób przebywających na terenie szkoły,

5. nieprzestrzeganie przepisów i zasad BHP i przepisów przeciwpożarowych.

§47

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiązku trzeźwości, bezpośredni przełożony pracownika ma obowiązek nie dopuścić go do wykonywania  pracy   i przebywania na  terenie szkoły. 

2. Bezpośredni przełożony ma obowiązek odsunięcia od pracy pracownika, który spożywał alkohol lub inne środki odurzające w czasie pracy lub miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do którego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie obowiązku trzeźwości, przysługuje, na jego żądanie,  prawo do przeprowadzenia badania trzeźwości. Natomiast pracownik ma obowiązek poddać się badaniu, gdy:

a. uległ wypadkowi przy pracy i zachodzi podejrzenie, że znajdował się w stanie nietrzeźwości lub odurzenia
b. zostało popełnione przestępstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, że przestępstwo lub wykroczenie zostało popełnione po spożyciu alkoholu lub innego środka odurzającego,
4. Jeżeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeźwości, przeprowadzenie takiej kontroli zleca się organom policji.

5. Osoba przeprowadzająca kontrolę sporządza protokół z kontroli. Protokół sporządza się również wtedy, gdy pracownik odmawia poddania się badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu po spożyciu, pracownik ma obowiązek ponieść koszt tego badania.

§48

1. W stosunku do pracownika, który dopuszcza się naruszeń Kodeksu Pracy, Karty    Nauczyciela oraz Regulaminu Pracy ze szczególnym uwzględnieniem §45 i §46 mogą być zastosowane kary:

a. upomnienia,

b. nagany

2. W przypadku ciężkiego naruszenia obowiązków pracowniczych pracownik może zostać zwolniony dyscyplinarnie, tj. bez wypowiedzenia w trybie natychmiastowym.

3. Za nieprzestrzeganie przepisów BHP i przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się w pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – może być zastosowana również kara pieniężna.

4. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa niż jednodniowe wynagrodzenie pracownika,         a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłacenia po dokonaniu potrąceń zaliczeń pieniężnych oraz sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych.

5. Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie trzech miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

6. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

7. Kary stosuje pracodawca lub bezpośredni przełożony i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.

8. Pracodawca nie może stosować jednocześnie kilku kar porządkowych.

9. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków BHP.

§49

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może w ciągu       7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.

2. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia wniesienia jest równoznaczne          z uwzględnieniem sprzeciwu.

3. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegają zatarciu po upływie roku nienagannej pracy ( zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt pracownika).

X. PRZEPISY KOŃCOWE

§50

W sprawach skarg i wniosków dyrektor przyjmuje pracowników w siedzibie szkoły.

§51

1. Do dokonywania zmian w treści niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoły po uzyskaniu akceptacji związków zawodowych.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunków pracy i płacy.

3. Zmiany treści regulaminu ogłasza się w sposób przyjęty w szkole.

4. Zmienione postanowienia regulaminu nabierają mocy obowiązującej w terminie              14 dni od daty podania ich do wiadomości.

5. Niniejszy regulamin wchodzi w życie w terminie 14 dni od podania go do wiadomości.

§52

1. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego zatrudnionego pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy.

2. Pracownik potwierdza znajomość regulaminu pracy własnoręcznym podpisem.

;
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