

REGULAMIN PRACY

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Łącznej

          Celem regulaminu jest stworzenie warunków właściwego porządku prawnego, dyscypliny pracy, określenie obowiązków i uprawnień pracowników.
Regulamin został opracowany na podstawie Art. 104, 104.1, 104.2, 104.3  Ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 1666) i obowiązujących przepisów wykonawczych do tej ustawy oraz Ustawy z dn. 26. 11. 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2017 r. poz. 1189)
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na zajmowane stanowisko i bez względu na rodzaj wykonywanej pracy.
2. Pracownik nie może tłumaczyć się nieznajomością, postanowień zawartych 
w niniejszym regulaminie.

OBOWIĄZKI  ZAKŁADU  PRACY

§ 2

I. Zakład pracy obowiązany jest:

1. Zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresami ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również organizować pracę pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień 
i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy.

3. Organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie.

4. Przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu 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.

5. Zapewnić przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy, bezpieczne i higie​niczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

6. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie.

7. Ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnianie warunki sprzyjające   przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy.

9. Zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne i kulturalne potrzeby pracowników.

10. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracowników oraz wyników ich pracy.

11. Wpływać na kształtowanie w zakładzie zasad współżycia społecznego.

12. Niezwłocznie wydawać pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależniania tego od wcześniejszego rozliczenia się pracownika.

13. Prawidłowo prowadzić dokumentację pracowniczą i akta osobowe.

14. Nie stosować i niedopuszczać do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

15. Przeciwdziałać mobbingowi.

§ 3

1.  Pracodawca udostępnia pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnianej na terenie zakładu pracy, drogą elektroniczną (poczta elektroniczna, Internet).

§ 4
1.  Pracodawca informuje pracowników drogą elektroniczną (poczta elektroniczna, Internet)  o  możliwości   zatrudnienia  w  pełnym   lub   niepełnym   wymiarze  czasu  pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony – o wolnych miejscach pracy.

OBOWIĄZKI  PRACOWNIKA

§ 5

I. Pracownik obowiązany jest wykonywać pracę sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy.
II. Pracownik jest obowiązany:
1. Przestrzegać ustalonego w zakładzie czasu pracy i wykorzystywać go w sposób efektywny.

2. Przestrzegać ustalonego w zakładzie regulaminu pracy.

3. Dokładnie i sumiennie wykonywać polecenia przełożonych.

4. Dążyć do uzyskiwania w pracy najlepszych wyników i przejawiać w tym celu inicjatywę.

5. Przestrzegać przepisów, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

6. Dbać   o   dobro   zakładu    pracy,    chronić   mienie   zakładu   i   używać   je   zgodnie 
z przeznaczeniem.

7. Przestrzegać tajemnicy państwowej, służbowej i zawodowej.

8. Przejawiać koleżeński, ludzki stosunek do kolegów i podwładnych.

§ 6

I. Za naruszanie ustalonego porządku i dyscypliny pracy uważa się:

1. Złe i niedbałe wykonywanie pracy.

2. Nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez: usprawiedliwienia.

3. Stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub pod wpływem środków odurzających.

4. Spożywanie alkoholu lub przyjmowania  środków odurzających w czasie pracy.

5. Zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy.

6. Niewykonywanie poleceń przełożonych.

7. Niewłaściwy, obrażający lub lekceważący stosunek do przełożonych, współpracowników.
§ 7

1. W razie stwierdzenia, że pracownik przybył do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub przyjmowanie  środków odurzających, lub też spożywał alkohol lub przyjmował  środki odurzające w miejscu pracy, przełożony pracownika powinien nie dopuścić go do pracy.

2. Dyrektor Szkoły lub upoważniony pracownik w przypadkach określonych w ust. 1 powinien podjąć stosowne działania w celu udokumentowania spożywania alkoholu lub przyjmowania  środków odurzających poprzez przeprowadzenie badania krwi .

ORGANIZACJA  PRACY

§ 8

1. Organizację pracy w Szkole podstawowej im. Armii Krajowej Korpus „Jodła”  
w Łącznej określają następujące przepisy:

1) Ustawa o systemie oświaty
2) Ustawa Karta Nauczyciela
3) Przepisy wykonawcze do tych ustaw
4) Projekty organizacyjne szkoły

2. Warunki przebywania na terenie Szkoły określa dla nauczycieli tygodniowy rozkład godzin, a dla pracowników administracji i obsługi - szczegółowy przydział czynności.

3. Przebywanie na terenie Szkoły winno odbywać się tylko w czasie pracy regulowanym tygodniowym rozkładem zajęć/nauczyciele lub szczegółowym zakresem czynności /pracownicy administracji i obsługi/.

4. Przebywanie   na   terenie   Zespołu Szkolno-Przedszkolnego   poza  godzinami  pracy  może  odbywać  się  tylko w szczególnie uzasadnionych wypadkach za zgodą Dyrektora.
CZAS PRACY

§ 9

1. Zajęcia lekcyjne w Szkole odbywają się w godzinach: dla szkoły: 7.30 – 15.00 przy współczynniku zmianowości 1,00.

Obowiązuje 5-dniowy tydzień pracy. 

2. Pracownika obowiązuje następujący czas pracy:

1) pracownicy pedagogiczni - według obowiązującego planu zajęć i planu dydaktyczno - wychowawczego szkoły.

Tydzień pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godz. na tydzień w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy    obowiązkowy    wymiar    godzin    zajęć    dydaktycznych,   wychowawczych 
i opiekuńczych określają odrębne przepisy.

2) pracownik administracyjny - księgowa: codziennie 7.00 – 15.00, 40 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym okresie  rozliczeniowym,

3) pracownik administracyjny referent - codziennie 7.00 – 15.00, 40 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym,

4) pracownik administracyjny – intendent, codziennie I zmiana:  7.00 – 15.00,  40 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym systemie rozliczeniowym,
5) pracownik administracyjny – pomoc administracyjna: codziennie I zmiana:  7.00 – 15.00,  40 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym systemie rozliczeniowym,

6) pracownicy     obsługi    -   sprzątaczki:     na     cały   etat / 40    godzin  tygodniowo 
w jednomiesięcznym systemie rozliczeniowym, godziny pracy pracowników ustala dyrektor szkoły w zależności od potrzeb szkoły,

7) pracownik obsługi – kucharki, codziennie I zmiana:  7.00 – 15.00,  40 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym systemie rozliczeniowym,
8) pracownik obsługi – portier, codziennie I zmiana:  7.00 – 15.00,  40 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym systemie rozliczeniowym, 
9) pracownik obsługi – konserwator, codziennie I zmiana:  7.00 – 15.00,  40 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym systemie rozliczeniowym, na ½ etatu 20 godzin tygodniowo w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym, godziny pracy pracowników ustala dyrektor szkoły w zależności od potrzeb szkoły,

3. Rozkład czasu pracy w zakładzie a w szczególności początek i koniec pracy oraz wprowadzanie zmian ustala Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedzkolnego w porozumieniu z zakładową organizacją związkową.

4. W czasie dnia pracy pracownikowi może zostać udzielona przerwa nie przekraczająca 60 minut, przeznaczona na spożycie posiłku lub załatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej długości decyduje bezpośredni przełożony zainteresowanego pracownika.

5. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15-minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

6. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy określają odrębne przepisy.

§ 10




              Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca     wykonywana    ponad   przedłużony   dobowy   wymiar   czasu   pracy,   wynikający
z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1. Konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii.

2. Szczególnych potrzeb pracodawcy.

§ 11


           Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi w § 10 pkt 2, nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 350 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie może przekroczyć przeciętnie 48 godzin tygodniowo w jedno-miesięcznym okresie rozliczeniowym.

§ 12


           Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje dodatek określony w Kodeksie Pracy.
WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ

§ 13
1. Wynagrodzenie nauczycielom wypłaca się miesięcznie z góry w pierwszym dniu miesiąca. Jeśli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym.

2. Składniki wynagrodzenia, których wysokość może być ustalona jedynie na podstawie już wykonanych prac, wypłaca się miesięcznie lub jednorazowo z dołu w dniu wypłaty wynagrodzenia. 

3. Wynagrodzenie  pracownikom  administracji  i  obsługi  wypłaca  się  miesięcznie  z dołu 
w ostatnim dniu miesiąca a w wypadkach szczególnie uzasadnionych wynagrodzenie to może być wypłacone wcześniej. 

4. Nauczyciele i pracownicy administracyjno - obsługowi pobierają wynagrodzenie z kont rachunków oszczędnościowo - rozliczeniowych założonych w dowolnie wybranych bankach.

5. Pracodawca jest obowiązany na żądanie pracownika udostępnić do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie.

6. Pobory są przekazywane na konto pracownika za pisemną jego zgodą. Jeśli pracownik nie wyrazi na to zgody, pobory są wypłacane w kasie Urzędu Gminy Łączna. 

7. Pracownikom    Zespołu    Szkolno  -  Przedszkolnego    przysługuje    trzynasta   pensja 
z zakładowego funduszu nagród wypłacana do 31 marca br. za rok poprzedni wg odrębnych przepisów

§ 14

       Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie                                 o pracę.

§ 15
       Wynagrodzenie wypłacane jest w kasie Urzędu Gminy Łączna, znajdującej się  w Łącznej - Kamionki 60 każdego dnia miesiąca, w godzinach 8.00 – 14.00 lub na konto osobiste pracownika. Jeżeli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w poprzednim dniu roboczym.

§ 16
      Wynagrodzenie wypłacane jest do rąk pracownika lub osoby pisemnie przez niego upoważnionej.

§ 17
      Składniki wynagrodzenia oraz przysługujące pracownikom premie reguluje regulamin wynagradzania.

URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 18
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane na zasadach określonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Plan     urlopów     może     ustalić   Dyrektor    Zespołu    Szkolno  –  Przedszkolnego 
w porozumieniu z pracownikami. Pracownik ma prawo do zaproponowania terminu swojego urlopu wypoczynkowego. Jeśli zaproponowany urlop przez pracownika nie dezorganizuje w znaczący sposób pracy Zakładu, dyrektor powinien się przychylić do prośby pracownika. Udzielony urlop odnotowuje się na liście obecności 
i w ewidencji czasu  pracy  pracownika.  Udzielenie urlopu w kontrowersyjnych   sytuacjach    następuje    w   drodze     pisemnej    pracownika  i Dyrektora Zespołu.

5. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
7. Urlopy wypoczynkowe:

1) nauczycielom przysługują zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela  w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii i w czasie ich trwania,

2) pracownikom administracji i obsługi przysługuje: 


a) prawo do pierwszego  urlopu   przysługuje   z   upływem   1   miesiąca   pracy, 
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego po przepracowaniu roku. Prawo do urlopu w pełnym wymiarze pracownik nabywa z upływem roku pracy.  Do  urlopu  w  pełnym  wymiarze  wlicza  się  urlop, o   którym   mowa 
w zdaniu pierwszym.

b) wymiar urlopu dla pracowników administracji i obsługi wynosi:

· 20 dni roboczych do 10 lat pracy, 

· 26 dni roboczych po 10 latach pracy.

§ 21

1. Na wniosek pracownika umotywowany różnymi przyczynami zakład pracy może udzielić urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy:
1) okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uposażenia pracownicze,

2) przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z różnych przyczyn.

2. Zasady udzielania urlopu bezpłatnego dla nauczycieli określa art. 68 ustawy Karta Nauczyciela.

WYPOSAŻENIE PRACOWNIKÓW W NARZĘDZIA I MATERIAŁY, A TAKŻE W ODZIEŻ 
I OBUWIE ROBOCZE ORAZ W ŚRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ 
I HIGIENY OSOBISTEJ.

§ 20
1. Wyposażenie nauczycieli i pracowników administracji i obsługi w w/w artykuły zapewnia Dyrektor Zespołu.

2. Indywidualne zaopatrzenie w w/w artykuły dla nauczycieli i innych pracowników szkoły regulują odrębne przepisy.

3. Nauczycielom, pracownikom administracji i obsługi przysługuje nieodpłatne zaopatrzenie w:

1) środki do mycia - 100 g mydła toaletowego miesięcznie na osobę proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, 

2) ręcznik - 1 na osobę na 12 miesięcy,

3) odzież roboczą i ochronną, obuwie robocze oraz sprzęt ochrony osobistej w/g następujących norm:
a) nauczyciel wychowania fizycznego:

                      •  dres – 36 m-cy

                      •  podkoszulka – 2 sztuki na rok   

                      •  spodenki –  2 sztuki na rok

                      •  obuwie sportowe – 24 m-ce

                      •  kurtka – 4 okresy zimowe.

· intendent – kucharka - pomoc kucharki:

· czepek biały lub chustka biała na głowę – do zużycia 

· fartuch biały – 1 szt. na 12 miesięcy

· półbuty lub sandały na spodach przeciwślizgowych – 12 m-cy
· dłonice lub rękawice brezentowe – do zużycia – na wyposażeniu kuchni. 
b)  sprzątaczka:

· fartuch – 12 m-cy

· trzewiki profilaktyczne tekstylne – 12 m-cy

· rękawice gumowe – do zużycia – na wyposażeniu placówki.
c) konserwator:

· ubranie drelichowe – 12 m-cy

· trzewiki przemysłowe skórzano- gumowe – 18 m-cy
d) portier:

· ubranie robocze – 12 miesięcy

· trzewiki robocze – 18 miesięcy

· koszula robocza – 18 miesięcy

             Pracownikom obsługi nie przewiduje się wypłaty ekwiwalentu za własną odzież roboczą. Zakład pracy zobowiązany jest do przydzielenia pracownikom przysługującego umundurowania. 


            Nie zapewnia się prania odzieży roboczej, czynności te wykonuje pracownik za ekwiwalent pieniężny w wysokości kosztów poniesionych przez pracownika. 

Ekwiwalent ten w roku 2017 wynosi 8 zł miesięcznie i będzie powiększany w latach następnych o współczynnik inflacji. Wypłacany jest jako jeden ze składników poborów.

§ 21
1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową. Załatwianie spraw osobistych i innych nie związanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

2. Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego może zwolnić pracownika na czas niezbędny dla załatwienia różnych spraw osobistych lub rodzimych, które nie mogą, być załatwiane poza godzinami pracy. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.  Może również wyrazić zgodę  na  zastąpienie nieobecnego pracownika 
z  przyczyn   w/w   przez  innego  zatrudnionego  w Zespole po przeszkoleniu wstępnym 
i mającego uprawnienia do wykonywania pracy na tym stanowisku. Zastępującemu pracownikowi nie przysługuje w tej sytuacji prawo do wynagrodzenia za tę pracę.

3. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

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

2) ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośredniej opieki - 1 dzień.

4. Pracownicy  wychowującej  przynajmniej jedno  dziecko  w  wieku  do lat 14 przysługuje 
w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie są zatrudnieni, z wyżej wymienionych uprawnień może korzystać jedno z nich. Uprawnienie to przysługuje również pracownikom będącym jedynymi opiekunami dzieci w wieku do lat 14.

5. 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.

      W przypadku kobiet - nauczycielek w razie, gdy czas pracy wynosi ponad                             4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje jej prawo korzystania z jednej godzinnej przerwy wliczonej do czasu pracy.

§ 22
       Ilość dni urlopu wypoczynkowego przysługującego pracownikowi administracji                i obsługi w danym roku (łącznie z niewykorzystanymi z poprzedniego roku                               – z obowiązkiem wykorzystania do 31 marca) Dyrektor Zespołu ogłasza w pierwszych dniach stycznia w formie Zarządzenia Dyrektora. 

§ 23
       Pracownik ma prawo do odmowy /robi to w formie pisemnej/ pójścia na urlop wypoczynkowy w terminie zaproponowanym przez dyrektora w uzasadnionych przypadkach. 

ZASADY

 USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI W PRACY I SPÓŹNIEŃ DO PRACY

§ 24
1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić zakład pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawianie się do pracy, pracownik obowiązany   jest   niezwłocznie   zawiadomić   zakład   pracy o przyczynie nieobecności 
i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w dniu następnym, osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą, połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaleniu przyczyn uniemożliwiających terminowe zawiadomienie zakładu pracy o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy.

4. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy, przedstawiając zakładowi pracy niezwłocznie przyczyny nieobecności, a na żądanie Dyrektora Zespołu także odpowiednie dowody.     

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są: 

1) Zaświadczenie  lekarskie   o   czasowej  niezdolności   do   pracy  wystawione  zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy, 

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie                   z przepisami  o  zwalczaniu  chorób  zakaźnych -  w  razie  odosobnienia pracownika 
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami, 

3) zaświadczenie 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, 

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia -  w charakterze stron lub świadka w postępowaniu powodowym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie.

5) 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.

W razie nieobecności w pracy w związku z:

6) niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika lub jego izolacją                   z powodu choroby zakaźnej,

7) leczeniem uzdrowiskowym, jeżeli okres ten został uznaną zaświadczeniem lekarskim za okres niezdolności do pracy z porodu choroby,

8) chorobą członka rodziny pracownika, wymagającej ciągłego sprawowania przez pracownika osobistej opieki. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić tę nieobecność,  dostarczając  zakładowi   pracy   zaświadczenie   lekarskie   najpóźniej 
w dniu przystąpienia do pracy.

§ 25
        Pracownik potwierdza każdorazowe opuszczenie i przybycie do miejsca pracy wpisując się do kontrolki wyjść.

§ 26
       Pracownik powinien niezwłocznie, nie później niż w ciągu dwóch dni, zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

Zawiadomienie pracodawcy może nastąpić osobiście, telefonicznie, za pośrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za datę zawiadomienia uważa się datę nadania listu.

§ 27


                  
             W przypadku nieobecności w pracy pracownik ma obowiązek przedłożenia usprawiedliwienia w dniu, w którym ponownie stawi się do pracy.

POSTĘPOWANIE W PRZYPADKACH PRZEKROCZENIA POSTANOWIEŃ REGULAMINU

§ 28
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, Dyrektor Szkoły może zastosować:

1) kary upomnienia, bądź kary nagany,
2) kary pieniężne,
3) zwolnienie z pracy z zachowaniem warunków wypowiedzenia,
4) rozwiązanie umowy o pracę ze skutkiem natychmiastowym.

2. Karą pieniężną można ukarać pracownika za nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywania alkoholu w czasie pracy.

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie jak i za jeden dzień nie usprawiedliwionej nieobecności,  nie  może  być  wyższa od jednego dziennego wynagrodzenia pracownika, 
a łącznie kary pieniężne mogą, przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia miesięcznego przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń określonych w odrębnych przepisach.

4. Wpływy   z   kar  pieniężnych  przeznacza  się  na  poprawę  warunków   bezpieczeństwa 
i  higieny pracy.
5. Rozwiązanie  umowy  o  pracę  bez  wypowiedzenia  z  winy  pracownika  może  nastąpić 
w razie:

1) naruszenia przez pracownika. podstawowych obowiązków pracowniczych,

2) zakłócenia porządku publicznego w miejscu pracy,

3) opuszczenia pracy bez usprawiedliwiania,

4) wstawienia się do pracy w stanie nietrzeźwym,

5) spożywania alkoholu w czasie pracy.

Dyrektor Zespołu podejmuje decyzję w sprawie rozwiązania umowy po zasięgnięciu opinii zakładowych organizacji związkowych.
6. Postanowienia artykułu 5 nie dotyczą nauczycieli mianowanych.
7. Wyżej wymieniowym karom /z zastrzeżeniem art. 6/ podlegają równie nauczyciele za uchybienia przeciwko porządkowi pracy.
8. Kara   nie   może   być   zastosowana   po   upływie   2   tygodni  od  powzięcia wiadomości 
o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.
9. Kary, o których mowa w art. 1 mogą być stosowane tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.
10. Karę wymierza Dyrektor Zespołu i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, wskazując jakiego rodzaju naruszenia obowiązków pracowniczych i daty dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych.
11. Pracownik, wobec którego zastosowano karę przewidzianą w art. 1 a/ b/ c, nie  może być pozbawiony dodatkowo tych uprawnień wynikających z przepisów prawa pracy, które są, uzależnione od nienaruszenia obowiązków pracowniczych w zakresie uzasadniającym odpowiedzialność porządkową.
12. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są:

1) nagana z ostrzeżeniem,

2) zwolnienie z pracy, 

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania - wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

13. Tryb udzielania w/w regulują art. 75 - 85 Ustawy Karta Nauczyciela.

NAGRADZANIE PRACOWNIKÓW

§ 29
1. Podstawą do udzielania wyróżnienia oraz nagród i awansów dla pracowników jest pisemny wniosek Dyrektora Szkoły uwzględniający:

1) osobisty udział pracownika w osiągnięciach szkoły,

2) nienaganne i rzetelne wywiązywanie się z nałożonych obowiązków,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy, 

4) branie udziału w pracach na rzecz szkoły.

2. Przyznawanie wyróżnień, nagród, awansów, premii regulują odrębne przepisy.
3. O   przyznaniu    nagród,    wyróżnień     i    awansów     decyduje     Dyrektor     Zespołu  
w  porozumieniu z zakładowymi organizacjami związkowymi.

PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 30
I. Kobietom    zabronione    są    następujące    prace    związane    z   wysiłkiem   fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała:

1. Wszystkie prace, przy których 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. (Uwaga! 1kj = 0,24 kcal.)

2. Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej 

1) 12 kg przy pracy stałej,
2) 20 kg przy pracy doraźnej (do 4 razy na dobę w czasie zmiany roboczej).

3.  Ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:

1) 50N – przy pracy stałej

2) 100N – przy pracy doraźnej (do 4 razy na dobę w czasie zmiany roboczej).

4. Nożna obsługa elementów urządzeń (pedałów, przycisków itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:

1) 120N – przy pracy stałej,

2) 200N – przy pracy doraźnej (do 4 razy na dobę w czasie zmiany roboczej).

5. Ręczne podnoszenie pod górę – po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30ᵒ, a wysokość 5m – ciężarów o masie przekraczającej:
1) 8kg – przy pracy stałej

2) 15 kg – p0rzy pracy doraźnej (do 4 razy na dobę w czasie zmiany roboczej).

6. Przewożenie ciężarów o masie przekraczającej:

1) 50 kg – przy przewożeniu na taczkach jednokołowych,

2) 80 kg – przy przewożeniu na wózkach 2,3 i 4-kołowych,

3) 300 kg – przy przewożeniu na wózkach po szynach.

Wszystkie podane dopuszczalne masy ciężarów obejmują również masę urządzenia transportowego i dotyczą przewożenia ciężarów po powierzchni równej, twardej i gładkiej o pochyleniu nie przekraczającym:

1) 2% - przy pracach wymienionych w pkt. 1) i 2)

2) 1% - przy pracach wymienionych w punkcie 3).

W  przypadku  przewożenia  ciężarów  po   powierzchni   nierównej   w   sposób   określony 
w punkcie 1) i 2), masa ciężarów nie może przekraczać 0% wielkości podanych w tych punktach.

II. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia:

1. Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczającą 2.900 kJ na zmianę roboczą,   
2. Prace wymienione w punktach 1 – 6, jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych w nich wartości.
3. Prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
4. Prace w pozycji wymuszonej.
A. Prace w mikroklimacie zimnym, gorącym, zmiennym:

5. Prace w warunkach, których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą, jest większy od +1,5,

6. Prace w warunkach, których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą, jest mniejszy od -1,5,

7. Prace  w  środowisku,   w  którym  występują  nagłe  zmiany  temperatury  powietrza 
w zakresie przekraczającym 15ᵒC.
B. Prace w hałasie i drganiach:

8.  Prace w środowisku, w którym wartości ważone przyspieszenia drgań oddziaływujących na organizm człowieka przez kończyny górne, mierzone z godnie z Polskimi Normami, dla drgań o różnej wartości współczynnika szczytu k, przy ciągłym  8-godzinnym  oddziaływaniu  na  organizm,  przekraczają  wartości  podane 
w tabeli:

	Składowe drgań
	Wartości ważone przyspieszenia drgań (m/s2)

	
	K ≤ 2
	2 < k ≤ 3
	K < 3

	X, Y, Z (x, y, z)
	0,26
	0.6
	0,93


9.  Prace w środowisku, w którym wartości ważone przyspieszenia drgań o ogólnym oddziaływaniu   na   człowieka,   mierzone   zgodnie  z  Polskimi Normami,  dla  drgań 
o różnej wartości współczynnika szczytu k, przy ciągłym 8-godzinnym oddziaływaniu na organizm. Przekraczają wartości podane w tabeli: 
	Składowe drgań
	Wartości ważone przyspieszenia drgań (m/s2)

	
	K ≤ 2
	2 < k ≤ 3
	3 < k ≤ 6

	Poziome X, Y, (x, y)
	0,1
	0.15
	0,3

	Pionowe Z (z)
	0,13
	0,2
	0,4


10. Kobietom w ciąży: 

1). Prace w środowisku, w którym poziom ekspozycji na hałas, odniesiony do 8-godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartość 65 dB, 
2). Prace w środowisku, w którym, poziom ciśnienia akustycznego hałasu infradźwiękowego, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartości podane  w tabeli (dla 8-godzinnej ekspozycji na hałas):

	Częstotliwość środkowa pasm oktawowych (Hz)
	Poziom ciśnienia akustycznego (dB)

	8; 16
	85

	31,5
	80


3). Prace w środowisku, w którym poziom ciśnienia akustycznego hałasu ultradźwiękowego, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartości podane w tabeli (dla 8-godzinnej ekspozycji na hałas);
	Częstotliwość środkowa pasm oktawowych (kHz)
	Dopuszczalny poziom ciśnienia akustycznego (dB)

	10; 12,5; 16
	77

	20
	87

	25
	102

	31,5; 40; 50; 63; 80; 100
	107


4). Prace w środowisku, w którym wartości przyspieszenia drgań oddziaływających na organizm człowieka przez kończyny górne nie przekraczają wartości określonych w ust. 1 – powyżej 4 godzin na dobę, 
5). Każda praca w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm człowieka.

C. Prace narażające na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania jonizującego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.
1. Kobietom w ciąży: 
1). Prace w zasięgu pół elektromagnetycznych natężeniach przekraczających wartości dla sfery bezpiecznej,

2). Prace w środowisku, w którym występuje przekroczenie ¼ wartości najwyższych dopuszczalnych natężeń promieniowania nadfioletowego, określonych w przepisach w sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy,

3). Prace w warunkach natężenia na promieniowanie jonizujące,

4). Prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godzin na dobę.

2. Kobietom w okresie karmienia – prace przy otwartych źródłach promieniowania jonizującego.

D.  Prace pod ziemią, poniżej poziomu gruntu i na wysokości.

1. Prace pod ziemią we wszystkich kopalniach, z wyjątkiem pracy:

     1). Na stanowiskach kierowniczych, nie wymagającej stałego przebywania pod ziemią i wykonywania pracy fizycznej.


2). W służbie zdrowia,


3). W okresie studiów, w ramach szkolenia zawodowego,


4). Wykonywanej dorywczo i nie wymagającej pracy fizycznej.

2. Kobietom w ciąży:

1). Praca na wysokości – poza stałymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stałymi podwyższeniami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
2). Prace w wykopach oraz zbiornikach otwartych.
E.  Prace o podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu:

1. Kobietom   w   ciąży   i  w okresie  karmienia – prace  nurków  oraz  wszystkie  prace  w warunkach podwyższonego lub obniżonego  ciśnienia.

F. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:
1. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia:

1). Prace stwarzające ryzyko zakażenia: wirusem zapalenia wątroby typu B, wirusem ospy wietrznej i półpaśca, wirusem różyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pałeczką listeriozy, toksoplazmozą.

2). Prace przy obsłudze zwierząt dotkniętych chorobami zakaźnymi i inwazyjnymi.

G. Prace w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych:

1. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia:

1). Prace w narażeniu na działanie czynników rakotwórczych i o prawdopodobnym działaniu rakotwórczym, określonych w odrębnych przepisach,

2). Prace w narażeniu na niżej wymienione substancje chemiczne niezależnie od ich stężenia w środowisku pracy:

· Chloropren,
· 2-etoksyetanol,

· Etylenu dwubromek,

· Leki cytostatyczne,

· Mangan,

· 2-metoksyetanol,

· Ołów i jego związki organiczne i nieorganiczne,

· Rtęć i jej związki organiczne i nieorganiczne,

· Styren,

· Syntetyczne estrogeny i progesterony,

· Węgla dwusiarczek,

· Preparaty do ochrony roślin,
3). Prace w narażeniu na działanie rozpuszczalników organicznych, jeżeli ich stężenia w środowisku pracy przekraczają wartości 1/3 najwyższych dopuszczalnych stężeń.

H. Prace grożące ciężkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

1. Kobiety w ciąży i w okresie karmienia:

1). Prace  w wymuszonym rytmie pracy (np. na taśmie),

2). Prace wewnątrz zbiorników i kanałów,

3). Prace stwarzające ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pożarów, udział w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutków awarii, prace z materiałami wybuchowymi, prace przy uboju zwierząt hodowlanych oraz obsłudze rozpłodników.
2. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia:

· Wszystkie prace wyżej wymienione jeżeli następuje przekroczenie ¼ określonych w nich wartości,

· Prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

· Prace na wysokości – poza stałymi galeriami, pomostami, podestami, podwyższeniami posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem oraz wchodzenie po drabinach i klamrach. 

OBOWIĄZKI DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ

§ 31
1. Dyrektor Szkoły ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy szkole. 

2. Zobowiązany jest chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki.

3. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika.

4. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaj, przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiają  o tym niezwłocznie Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego.

5. Katalog   podstawowych   obowiązków   pracodawcy,   pracownika  i  osób kierujących 
w zakresie bhp regulują art. 207, 211, 212 Kodeksu Pracy.

6. Szczegółowe ustalenia dotyczące bhp w Szkole reguluje Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej   z   dnia   25 sierpnia 2009 r.   zmieniające   rozporządzenie  w  sprawie  bezpieczeństwa 
i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach (Dz. U. z 2009 r. Nr 139 poz. 1130).
7. Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której nie posiada dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bhp.
8. Organ prowadzący Zespół Szkolno-Przedszkolny jest zobowiązany zapewnić   przeszkolenie pracownika w zakresie bhp przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie.
9. Pracownik obowiązany jest potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zadaniami bhp.
10. Dyrektor Zespołu zobowiązany jest zaznajomić pracowników z przepisami przeciwpożarowymi.
11. Każdy pracownik ma obowiązek znać przepisy ochrony przeciwpożarowej, jest to podstawowy warunek właściwego stanu bezpieczeństwa. 
12. Zasady szkolenia reguluje instrukcja bezpieczeństwa przeciwpożarowego dla Zespołu Szkolno-Przedszkolnego  w Łącznej.
13. Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której nie posiada dokładnej znajomości przepisów ochrony przeciwpożarowej. 
14. Pracownik obowiązany jest przedstawić na piśmie odbyte szkolenie w zakresie bezpieczeństwa.
15. W Zespole opracowana jest Ocena Ryzyka Zawodowego na wszystkich występujących stanowiskach. Pracownik jest zobowiązany w formie przyjętej przez Dyrektora Zespołu do zapoznania się z dokumentem i do pisemnego potwierdzenia.
ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA MIENIE POWIERZONE PRACOWNIKOWI

§ 32
1. Pracownik, któremu powierzono z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się:

1) pieniądze,

2) narzędzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a także odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej odpowiada w pełnej wysokości za szkodę powstałą w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pełnej wysokości również za szkody w mieniu innym niż wymienione w pkt. 1, powierzonym mu z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się.
3. Od odpowiedzialności określonej w pkt. 1 i 2 pracownik może się uwolnić, jeśli wykaże, że szkoda powstała z przyczyn od niego niezależnych, a w  szczególności wskutek niezapewnienia przez Dyrektora Szkoły warunków umożliwiających zabezpieczenie powierzonego mienia.

KONTROLA DYSCYPLINY PRACY

§ 33
1. Pracownik administracji i obsługi po przybyciu do pracy obowiązany jest podpisać listę obecności.
2.  Nauczyciele potwierdzają pobyt w Zespole Szkolno-Przedszkolnym uzupełniając na bieżąco dziennik elektroniczny.
3. Referent, osoba upoważniona przez dyrektora lub dyrektor dokonuje kontroli   obecności pracowników przez sprawdzenie listy obecności.
4. Czas wyjścia z pracy i czas powrotu w godzinach pracy powinien być udokumentowany w książce wyjść, która znajduje się w sekretariacie Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Łącznej.

5. Kontrolę dyscypliny pracy i kontrolę absencji przeprowadza Dyrektor Zespołu lub inna upoważniona osoba.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 34
1. Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Łącznej przyjmuje interesantów codziennie w godzinach 8.oo – 15.oo poza godzinami pracy dydaktycznej.

2. Sekretariat   Zespołu   dla   pracowników   i   uczniów  jest czynny codziennie w godzinach
8.oo – 14.oo.

§ 35

Współpraca   z   urzędem   pracy   i   załatwianie   spraw   związanych    z    zatrudnianiem 

bezrobotnych (organizowanie staży i przygotowania zawodowego).

§ 36


      
      W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz Ustawy Karta Nauczyciela.

§ 39


Regulamin wchodzi w życie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomości              pracownikom   szkoły,  co  jest  potwierdzone  pisemnym   oświadczeniem   zamieszczonym 
w teczkach akt osobowych. 

                W porozumieniu:

Zakładowe organizacje związkowe: 
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