                                                                                                                                                                                

Regulamin pracy

Gimnazjum nr 3 w Nysie

ustalony na podstawie art. 104 §  1, w związku z art. 1042 §  1 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.),

 

w uzgodnieniu z zakładową organizacją związkową ZNP 

 

 

Rozdział I

 

Postanowienia ogólne

 § 1

1. Regulamin pracy określa organizację i porządek wewnętrzny  pracy    w Gimnazjum nr 3 w Nysie  oraz prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
2.  Regulamin pracy obowiązuje wszystkich pracowników, bez względu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.
3. W szczególności regulamin pracy określa:
1) organizację pracy,
2) czas pracy, w tym urlopy oraz terminy dodatkowych dni wolnych od pracy,
3) systemy i rozkłady czasu pracy oraz przyjęte okresy rozliczeniowe czasu pracy,
4) sposoby potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności  w pracy,
5) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, jak również ochrony przeciwpożarowej, w tym także sposób informowania pracowników                   o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą,
6) nagrody i kary związane z porządkiem pracy,
7) warunki przebywania na terenie zakładu w czasie pracy i po jej zakończeniu,
8) wyposażenie pracowników w narzędzia i materiały, a także odzież i obuwie robocze oraz w środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
9) rodzaj prac dozwolonych młodocianym pracownikom i wykaz stanowisk w celu odbywania przygotowania zawodowego,
10) wykaz lekkich prac i wykaz stanowisk prac dozwolonych pracownikom  młodocianym zatrudnionym w innym celu niż przygotowanie zawodowe,
11) wykaz prac wzbronionych pracownikom młodocianym i kobietom,
12) termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia.  

§ 2

     Ilekroć w dalszych przepisach bez bliższego określenia jest mowa o:

1) regulaminie - rozumie się przez to niniejszy regulamin pracy,
2) zakładzie pracy - rozumie się przez to Gimnazjum nr 3 w Nysie,
3) pracodawcy - rozumie się przez to Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Nysie lub osobę upoważnioną na podstawie przepisów prawa do działania w jego imieniu,
4) pracowniku - rozumie się przez to każdą osobę zatrudnioną na podstawie               umowy o pracę  bez względu  na rodzaj zatrudnienia,
5) Kodeksie - rozumie się przez to ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.),
6) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawę Kodeks pracy oraz przepisy      wydane na jej podstawie
7) Karcie Nauczyciela - rozumie się przez to ustawę z dnia 26 stycznia 1982 r. -Karta Nauczyciela (Dz. U. z  2003 r. Nr 118, poz. 1112 z późn. zm.).  

 Rozdział II

Podstawowe obowiązki pracodawcy i pracownika

 § 3

Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności: 

1) zaznajamianie pracowników podejmujących pracę z zakresem ich  obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy  oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
2) zaznajamianie pracowników podejmujących pracę z przepisami  bhp oraz przeciwpożarowymi, 
3) organizowanie pracy  w sposób umożliwiający pełne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu uzdolnień i kwalifikacji pracowników, wysokiej wydajności                 i należytej jakości pracy,
4) organizowanie pracy w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,
5) przeciwdziała 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,
6) przyjęcie i zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
7) terminowe i prawidłowe wypłacanie  wynagrodzenia, a na żądanie        pracownika  także udostępnianie dokumentacji, na podstawie której          wynagrodzenie zostało obliczone,
8) ułatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników,
9) stwarzanie pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,
10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy,
11) zaspokajanie w miarę posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników,
12) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy 
 oraz akt  osobowych pracowników,
13) wpływanie na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,
14) udostępnienie i zaznajomienie pracowników z treścią przepisów dotyczących      równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji, która         znajduje się do wglądu  w sekretariacie Gimnazjum nr 3 w Nysie (pok. 23),
15) poinformowanie pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub         niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas         określony – o wolnych miejscach pracy,
16) przeciwdziałanie mobbingowi,
17) zapoznanie pracowników z przepisami dotyczącymi tajemnicy służbowej,
18) zapoznanie pracownika z treścią regulaminu pracy przed rozpoczęciem przez niego pracy oraz każdorazowo na życzenie pracownika (Regulamin pracy znajduje się do wglądu w sekretariacie Gimnazjum nr 3 w Nysie pok.23).
§ 4

Do obowiązków pracownika należy w szczególności: 

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
2) wykonywanie poleceń przełożonego, o ile nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,
3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy ustalonego w zakładzie, w tym punktualne rozpoczynanie  pracy,
4) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,
5) dbanie o dobro zakładu pracy oraz ochrona jego mienia i używanie tego mienia       zgodnie z przeznaczeniem,
6) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, a w przypadku nauczyciela, także tajemnicy posiedzeń rady pedagogicznej, na zasadach określonych w art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z  1996 r. Nr 67, poz. 329 z późn. zm.),
7) przestrzeganie postanowień regulaminu pracy i ustalonego w pracy         porządku,
8) przestrzeganie zasad współżycia społecznego, 

9) w przypadku rozwiązania stosunku pracy - rozliczenie się ze zobowiązań wobec zakładu pracy przed ustaniem stosunku pracy,
10) rzetelne pełnienie dyżurów przez nauczycieli na przerwach zgodnie z harmonogramem i regulaminem dyżurów,
11) zachowywanie porządku na swoim stanowisku pracy,
12) pracownik nie może w zakresie ustalonym odrębną umową prowadzić działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwłaszcza: prowadzić         działalności gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy,  świadczyć pracy w ramach stosunku pracy lub na innej  podstawie na rzecz podmiotu         prowadzącego działalność konkurencyjną wobec pracodawcy.
Rozdział III

Czas pracy

 §  5

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

  § 6 

1. Czas pracy w pełnym wymiarze pracy wynosi:
1) dla pracowników nie będących nauczycielami: 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym,
2) dla nauczycieli: nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, w tym odpowiednia liczba godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych, ustalona zgodnie z  art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela,
3) czas pracy  osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla każdego pracownika dyrektor Gimnazjum nr 3 w Nysie.
2. Praca wykonywana ponad wymiar określony w:

1) ust. 1 pkt 1 - stanowi pracę w godzinach nadliczbowych,
2) ust. 1 pkt 2 w zakresie zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych - stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych.
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi w § 6 ust. 2 nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
4. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi, w odniesieniu do pracowników nie będącymi nauczycielami  nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. 
5. Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje dodatek w wysokości:
1) 100 proc. wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających:
a) w nocy,
b) w niedziele i święta nie będące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,
c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w       niedzielę lub w święto, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,
2) 50 proc. wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w każdym innym dniu niż określony w pkt 1.
6. Dodatek w wysokości określonej w ust. 5 pkt 1 przysługuje także za każdą godzinę pracy nadliczbowej z tytułu przekroczenia przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym, chyba że przekroczenie tej normy   nastąpiło w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które pracownikowi   przysługuje prawo do dodatku w wysokości określonej w ust. 5.
7. Wynagrodzenie stanowiące podstawę obliczania dodatku, o którym mowa w ust.5,   obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikające z jego osobistego zaszeregowania określone stawką godzinową lub miesięczną, a jeżeli taki składnik wynagrodzenia nie został wyodrębniony przy określaniu warunków wynagradzania - 60 proc. wynagrodzenia.
8. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na     pisemny wniosek pracownika, może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu     wolnego od pracy.
9. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach  nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku pracownika. W takim przypadku udziela się czasu wolnego od pracy, najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakże nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy.
10. W przypadkach określonych w ust. 8 i 9  pracownikowi nie przysługuje dodatek     za pracę w godzinach nadliczbowych.
11. Pracownikowi, który ze względu na okoliczności przewidziane w art. 151 § 1       Kodeksu Pracy wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu   czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian    inny dzień wolny od pracy udzielony pracownikowi do końca okresu   rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
12. W przypadku wykonywania pracy w niedzielę i święta określone w § 9 ust.3 pkt 2, za którą uważa się pracę wykonywaną między godziną 6.00 w tym dniu a godziną 6.00  w następnym dniu, pracownikowi przysługuje inny dzień wolny od pracy:
a) w zamian za pracę w niedzielę - w okresie 6 dni kalendarzowych        poprzedzających  lub następujących po takiej niedzieli,
b) w zamian za pracę w święto - w ciągu okresu rozliczeniowego.

§ 7

1. Obecność w pracy pracownik nie będący nauczycielem potwierdza osobiście podpisem na liście obecności, znajdującej się w sekretariacie Gimnazjum nr 3 w Nysie (pokój nr 23)  niezwłocznie po stawieniu się w zakładzie pracy. 
2. Nauczyciel potwierdza obecność w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach lekcyjnych.  

 § 8
1. Pracownik nie będący nauczycielem rozpoczyna pracę o godzinie 7.00, a kończy o godzinie 15.00. W indywidualnych przypadkach, podyktowanych potrzebami zakładu pracy, pracodawca może ustalić inne godziny pracy pracownika nie będącego nauczycielem.
2. Nauczyciel rozpoczyna i kończy zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć. Pozostałe zajęcia i czynności nauczyciel realizuje w czasie określonym indywidualnie, na zasadach określonych w Karcie Nauczyciela.

 § 9

1. Obowiązujący pracownika wymiar czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym oblicza się:
a) mnożąc 40 godzin przez liczbę tygodni przypadających w okresie rozliczeniowym, a następnie  dodając do otrzymanej liczby godzin iloczyn     8 godzin i liczby dni pozostałych do końca okresu rozliczeniowego,           przypadających od poniedziałku do piątku,
b) każde święto występujące w okresie rozliczeniowym i przypadające w innym dniu niż niedziela obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jeżeli jednak w tygodniu obejmującym siedem dni od poniedziałku do niedzieli wystąpią dwa święta w inne dni niż niedziela, obniżenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin następuje tylko z tytułu jednego z tych świąt.
2. Za święta uważa się  następujące dni:
a) 1 stycznia – Nowy Rok
b) pierwszy dzień Wielkiej Nocy
c) drugi dzień Wielkiej Nocy
d) 1 maja – Święto Państwowe
e) 3 maja –Święto Narodowe Trzeciego Maja
f) pierwszy dzień Zielonych Świątek
g) dzień Bożego Ciała
h) 15 sierpnia – Wniebowzięcie Najświętszej Maryi Panny
i) 1 listopada – Wszystkich Świętych 
j) 11 listopada – narodowe Święto Niepodległości
k) 25 grudnia- pierwszy dzień Bożego Narodzenia
l) 26 grudnia – drugi dzień Bożego Narodzenia

Rozdział IV

Zwolnienia z pracy i usprawiedliwianie nieobecności w pracy 

§ 10

1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek ten wynika z Kodeksu lub innych przepisów prawa. 
2. W szczególności pracodawca obowiązany jest zwolnić od pracy pracownika na czas niezbędny do załatwienia sprawy w przypadku:
1) wezwania do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony,
2) wezwania organu administracji rządowej, samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji,
3) wezwania w celu wykonania czynności biegłego, nie więcej niż 6 dni w roku kalendarzowym,
4) przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy i chorób wenerycznych,
5) wezwania w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli.
3. Ponadto pracodawca obowiązany jest zwolnić pracownika od pracy na czas,obejmujący:
1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego beüpośrednią opieką,
3) 2 dni w roku - w przypadku wychowywania przynajüniej jednego dziecka w wieku do 14 lat.
4. Pracodawca może zwolnić pracownika od pracy dla załatwienia ważnych spraw osobistych. Za czas zwolnienia nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że pracownik odpracuje czas zwolnienia - o ile jest to możliwe.

 § 11

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, usprawiedliwione jest obłożną chorobą pracownika, połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników.

   § 12

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:
1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy,
2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego - w razie odosobnienia pracownika,
3) oświadczenie pracownika w razie konieczności sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 14 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, organ administracji rządowej, samorządowej, sąd, prokuraturę, policję - w charakterze      strony lub świadka, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się        pracownika  na 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.  

§ 13

Wcześniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawcy. W razie braku zgody, 
okres od samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakończenia pracy w danym 
dniu, traktowany jest jako nieobecność nieusprawiedliwiona. 

 § 14

Każde wyjście z pracy musi zostać odnotowane w księdze wyjść.

1. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy każdego pracownika.
a) Karta ewidencji obejmuje pracę w niedzielę święta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy, a także dyżury, urlopy,    zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione     nieobecności w pracy.
2. Pracownik ma prawo wglądu do ewidencji czasu pracy. 

Rozdział V

Urlopy

 § 15

1. Pracownikowi nie będącemu nauczycielem przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze:
1) 20 dni - jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,
2) 26 dni - jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Nauczycielowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych i letnich w wymiarze odpowiadającemu okresowi ferii. Nauczyciele mają prawo do nieprzerwanego czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
3. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.
4. Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzającym ferie szkolne.

5. Pracownik nie będący nauczycielem podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku    kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem    każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po    przepracowaniu roku.
6. Urlop udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,  odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z § 15 ust.1, jeden dzień urlopu odpowiada                      8 godzinom pracy.
7. Na wniosek pracownika urlop może być udzielony w częściach. Przynajmniej     jedna część urlopu dla pracownika nie będącego nauczycielem powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.
8. Pracownik powinien wykorzystać urlopy zgodnie z planem urlopów. 
1) plan urlopów ustala pracodawca w formie zarządzenia, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i  konieczność zapewnienia normalnego toku pracy. 
2) plan urlopów  podaje się do wiadomości pracowników poprzez ogłoszenie zarządzenia dyrektora szkoły zatwierdzającego  plan urlopów do 30 kwietnia danego roku kalendarzowego.
9. Termin urlopu może zostać przesunięty na wniosek pracownika, umotywowany     ważnymi przyczynami,  jak również z uwagi na szczególne  potrzeby zakładu   pracy.
10. W wyjątkowych okolicznościach, które nie były znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca może odwołać pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty związane z odwołaniem pracownika z urlopu.
11. Urlop niewykorzystany w terminie ustalonym zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to części urlopu, o którym mowa w art. 167 ² Kodeksu Pracy (urlop na żądanie pracownika). 
12. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez     niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.     Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia     urlopu.
13. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.
§  16

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego.

2. Okres urlopu bezpłatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

 § 17

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nie określony, po przepracowaniu co najmniej 5 lat pracodawca udziela urlopu dla poratowania zdrowia, na okres do jednego roku. 
2. Podstawę udzielenia urlopu stanowi orzeczenie komisji lekarskiej działającej w specjalistycznym publicznym zakładzie opieki zdrowotnej, właściwym ze względu na miejsce zamieszkania nauczyciela.
3. Łączny okres urlopu dla poratowania zdrowia nie może przekraczać 3 lat w okresie całego zatrudnienia.

 Rozdział VI

 Wypłata wynagrodzenia

 § 18

Wypłata wynagrodzenia następuje w terminach:

1) dla pracowników nie będących nauczycielami - w ostatnim dniu każdego     miesiąca, a jeżeli jest to dzień ustawowo wolny od pracy wypłata wynagrodzenia następuje w dniu poprzedzającym, 
2) dla nauczycieli - pierwszego dnia każdego miesiąca, a jeżeli jest to dzień ustawowo wolny od pracy wypłata wynagrodzenia następuje w dniu następnym.  

§ 19

1. Wynagrodzenie wypłaca się pracownikowi osobiście, albo osobie przez niego upoważnionej w formie pisemnej, z potwierdzeniem własnoręczności podpisu pracownika.
2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może przekazać wynagrodzenie na wskazany przez tego pracownika rachunek oszczędnościowo - rozliczeniowy.

 Rozdział VII
Nagrody i kary
§ 20

1. Za wzorowe wypełnianie obowiązków pracownik może otrzymać nagrody i wyróżnienia.
2. Przyznawanie nagród i wyróżnień następuje na zasadach określonych odrębnych odrębnych przepisach.   
§ 21

1. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy, w zakresie ustalonym w art. 108 Kodeksu, pracownik podlega odpowiedzialności porządkowej.
2. W rozumieniu regulaminu, naruszeniem ustalonego porządku pracy jest w szczególności: 
1) niewykonanie polecenia przełożonego,
2) spóźnienie się do pracy,
3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, 
4) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy,
5) nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,
6) nieprzestrzeganie przepisów przeciwpożarowych,
7) pozostawienie  dzieci bez opieki, 
8) zakłócanie porządku i spokoju w czasie pracy w miejscu pracy,
9) palenie tytoniu poza miejscem wyznaczonym,
10) wykonywanie na terenie zakładu prac nie związanych  z zadaniami zakładu,
11) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, uszkodzenie narzędzi, urządzeń i materiałów,
12) niewłaściwy stosunek do przełożonych, pracowników, podwładnych,
13) stawienie się do pracy po zażyciu narkotyków, zażywanie narkotyków na terenie zakładu pracy oraz wnoszenie narkotyków na teren zakładu pracy. 

§  22

1. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy stosuje się:
1) karę upomnienia, 
2) karę nagany.
2. Za uchybienia wymienione w § 21 ust. 2 pkt 3, 4, 5, 6 i 7 stosuje się również kary pieniężne.

3. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie nie może przekraczać  dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego do wypłaty.
4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na cele socjalne.

§ 23

1. Karę nakłada pracodawca, zawiadamiając o tym pracownika na piśmie.
2. Kara może być nałożona po uprzednim wysłuchaniu pracownika.
3. 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. 

§ 24

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w terminie 7 dni wnieść sprzeciw od nałożonej kary. 
2. O uwzględnieniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska zakładowej organizacji związkowej. 
3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.
4. Odrzucenie sprzeciwu następuje na piśmie.
5. Pracownik, który wniósł sprzeciw, w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu sprzeciwu, może wystąpić do Sądu Rejonowego - Sądu Pracy w Nysie o uchylenie zastosowanej kary. 

§ 25

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. 
2. Pracodawca może z własnej inicjatywy l¤b na wniosek re¤rezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem terminu wymienionego w ust. 1. 

 Rozdział VIII
Bezpieczeństwo i higiena pracy
§ 26

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności z działem X Kodeksu Pracy i rozporządzenia ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy  (Dz. U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650).
§ 27

1. Przed przystąpieniem do pracy nowo przyjęci pracownicy podlegają wstępnemu szkoleniu z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych  na stanowisku, na którym został zatrudniony. 
2. Pracownik obowiązany jest potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, oświadczenie to dołącza się do    jego akt osobowych.
3. Pracownik przed przystąpieniem do pracy zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym  na stanowisku, na którym został zatrudniony.
4. Pracownik obowiązany jest potwierdzić na piśmie zapoznanie się z informacją o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą, informację tą dołącza się do  jego akt osobowych.
5. W trakcie trwania stosunku pracy pracownicy podlegają obowiązkowym szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy.  

§ 28

1. Osoby nowo przyjmowane do pracy przed dopuszczeniem do pracy podlegają wstępnym badaniom lekarskim, a w   czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegają obowiązkowym badaniom okresowym. 
2. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega obowiązkowym badaniom kontrolnym w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy.
4. Badania są przeprowadzane na koszt pracodawcy.
§ 29

Za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy odpowiedzialność ponosi 
pracodawca.

§ 30

Na zasadach określonych w ustawie z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia 
przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz. U. z 1996 r. Nr 10, 
poz. 55 z późn. zm.), palenie tytoniu dozwolone jest wyłącznie w miejscach wyznaczonych. 

Rozdział  IX
Ochrona pracy kobiet i młodocianych
§ 31
1. Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych czy szkodliwych dla zdrowia. Niedozwolone są:
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 – 20KJ/min. Uwaga 1 KJ = 0,24 kcal,
2) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej;
a) 12 kg – przy pracy stałej,
b) 20 kg – przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),
3) ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:
a) 50N – przy pracy stałej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany      roboczej),

4) nożna obsługa elementów urządzeń (pedałów, przycisków itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:
a) 120N – przy pracy stałej,
b) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany         roboczej),
5) ręczne przenoszenie pod górę – po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30°, a wysokość 5 m – ciężarów o masie przekraczającej:
a) 8 kg – przy pracy stałej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej),
6) Przewożenie ciężarów o masie przekraczającej :
a) 50 kg – przy przewożeniu na taczkach jednokołowych,
b) 80 kg – przy przewożeniu na wózkach  2, 3 i 4- kołowych, 

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

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

2% -przy pracach  wymienionych w pkt 1 i 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewożenia ciężarów po powierzchni nierównej w sposób określony w pkt 1 i 2, masa ciężarów nie może przekraczać 60 % wielkości podanych w tych punktach.
2. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia:
1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2.900 KJ na zmianę roboczą,
2) prace wymienione w ust. 2-6, jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych w nich wartości,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
§ 32

1. Kobiety w ciąży i opiekującej się dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniać w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegować bez jej zgody poza stałe miejsce pracy.
2. Kobiety w ciąży i karmiące nie mogą pracować we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych, znajdujących się w ruchu.
3. Kobiety w ciąży nie można zatrudniać w warunkach narażenia na działanie pola elektromagnetycznego wysokiej częstotliwości.

  § 33

1. Pracodawca ma obowiązek przenieść kobietę w ciąży do innej pracy, jeżeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,
2) przedłoży orzeczenie lekarskie, że ze względu  na ciążę nie powinna wykonywać dotychczasowej pracy.
2. Jeżeli przeniesienie do innej pracy pociąga za sobą obniżenie wynagrodzenia, pracownicy wypłaca się dodatek wyrównawczy. 
§ 34

1. Pracownica, która karmi dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, która karmi więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw po 45 min. każda.
2. Przerwa na karmienie nie przysługuje pracownicy, która jest zatrudniona na czas krótszy niż 4 godzinny dziennie. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza                 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. 
Rozdział X
Równe traktowanie w zatrudnieniu
§ 35

1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania    stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia    w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na   płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne,   przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną,    a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.
2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek    sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust 1.
3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku   przyczyn określonych w ust. 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w ust. 1, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest także:
1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane   zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika,   którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo   upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 36

1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem § 35 ust.  2 - 4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w   § 35 ust. 1, którego skutkiem jest w  szczególności:
1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,
2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków       zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych        świadczeń związanych z pracą,
3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe- chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.
2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania polegające na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 34, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczącymi pracowników,
3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika,
4) ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad        wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia        kwalifikacji zawodowych - z uwzględnieniem kryterium stażu pracy.
3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania    podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans    wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku    przyczyn określonych w § 35, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników    faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie.
4. Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi    naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych   związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika    stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
§ 37
1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości.
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie składniki    wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia    związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej    formie niż pieniężna.
3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od   pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych     dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności                      i wysiłku.
4. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.
5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

Rozdział XI
Postanowienia końcowe
 § 38
1. Pracodawca obowiązany jest zapoznać pracowników z treścią regulaminu oraz z informacją o równym traktowaniu w zatrudnieniu.
2. Pisemne oświadczenie pracownika o zaznajomieniu się z treścią regulaminu oraz       o zapoznaniu z treścią informacji o równym traktowaniu w zatrudnieniu dołącza się do akt osobowych. 

 § 39
1. W czasie godzin pracy pracownicy, zobowiązani do tego, mają obowiązek nosić ubranie robocze.
2. Ubranie dostarcza pracodawca zgodnie z Zarządzeniem Nr 27/00 z dnia 11    grudnia 2000 r. w sprawie ustalenia tabeli norm przydziału środków ochrony    indywidualnej i odzieży roboczej dla pracowników Gimnazjum nr 3 w Nysie.
3. Koszty prania i konserwacji ponosi pracodawca.
§ 40

1. Pracownicy mogą przebywać na terenie zakładu tylko w godzinach pracy, tj. od 7.00 do  15.00.
2. Przebywanie na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone na polecenie przełożonego, lub po uzyskaniu jego zgody.
3. Pracownik ma prawo wynosić poza terenu zakładu przedmioty stanowiące    własność pracodawcy, tylko za zgodą przełożonego.




§ 41

 Pracownik, który odchodzi z zakładu pracy ma obowiązek rozliczyć się ze swoich    zobowiązań, a w szczególności z przedmiotów i urządzeń, które pobrał w związku z wykonywaną pracą.
§ 42

1. Regulamin pracy został ustalony na czas nieoznaczony i może być zmieniony    przez pracodawcę.
2. Regulamin obowiązujący w zakładzie,  a także inne przepisy związane ze stosunkiem pracy są do wglądu w sekretariacie Gimnazjum nr 3 w Nysie.     
§ 43

 Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2004 r.

                                                           

 

 

 W uzgodnieniu

………………………………………………….

                za związki zawodowe 

 

 
 
………………………………………………….

                za związki zawodowe 

Załącznik do regulaminu pracy *

 

 

...................................................................................

/określenie szkoły lub placówki/

 

 

 

 

Na podstawie  art. 1297 ustawy  z dnia  26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.), w uzgodnieniu z ..................................................... ustalam terminy dni dodatkowo wolnych od pracy,
/określenie zakładowej lub 
zakładowych organizacji związkowych/ **
w roku ............................:

                

 

 

  

 

 

	……………………………………….

/za związek zawodowy lub związki zawodowe/
	……………………………………….

/dyrektor szkoły lub placówki/


 

 

 

 

 

__________

  * załącznik wymaga zmiany w każdym kolejnym roku kalendarzowym

** w przypadku gdy w szkole lub placówce nie działa żadna zakładowa organizacja związkowa terminy ustala pracodawca

                                                

 

Art. 108 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy

Udzielenie kary porządkowej upomnienia  

 

 

...................................., dnia......................

/miejscowość/                                  /data/          

 

/pieczęć szkoły/

 

.....................................

 /nr z rzeczowego wykazu akt/

 

 

Pani (Pan)                                  

 

.................................................

/imię i nazwisko/                    

.................................................

/stanowisko służbowe/               

.................................................

/nazwa szkoły/    
                 
 

..................................................

/miejscowość/                         

 

 

 

Na podstawie art. 108 § 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. - Kodeks 
 
Pracy  (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z późn. zm.),  w  związku   z  art. 75 ust. 2 ustawy 

  

z dnia  26 stycznia - Karta Nauczyciela  (Dz. U. z 1997 r.  Nr 56, poz. 357z późn. zm.) *, 

    

udzielam Pani (Panu) kary upomnienia. 

 

U Z A S A D N I E N I E 

 

....................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

........................................................................................................................................

.................................................................................................................................... .

 

        Zgodnie z art. 112 § 1 kodeksu pracy może Pani (Pan) wnieść sprzeciw od 
 

Art. 104 § 1, w związku z art. 1042 § 1 Kodeksu pracy
Regulamin pracy 

 

 

Regulamin pracy

..............................................................

/określenie szkoły lub placówki/

ustalony na podstawie art. 104 §  1, w związku z art. 1042 §  1 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.),

 

w uzgodnieniu z ...................................................................................................... 

                       /określenie zakładowej lub zakładowych organizacji związkowych/ *

 

 

Rozdział I

 

Postanowienia ogólne

 

 

§ 1

1. Regulamin pracy określa organizację i porządek pracy w .........................................
                                                                                                                             /określenie szkoły lub placówki/  

    oraz prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

2. W szczególności regulamin pracy określa:

    1) organizację pracy,

    2) czas pracy, w tym urlopy
oraz terminy dodatkowych dni wolnych od pracy,

    3) sposoby potwierdzania obe
ności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności 
        w pracy,

    4) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, 

    5) nagrody i kary związane z porządkiem pracy. 

 

§ 2

Postanowienia regulaminu pracy dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w 
........................................................................... .

                /określenie szkoły lub placówki/

 

§ 3

Ilekroć w dalszych przepisach bez bliższego określenia jest mowa o:

    1) regulaminie - rozumie się przez to niniejszy regulamin pracy,

    2) zakładzie pracy - rozumie się przez to ..................................................................
                                                                                                     /określenie szkoły lub placówki/
    3) pracodawcy - rozumie się przez to Dyrektora .......................................................
                                                                                                  /określenie szkoły lub placówki/
        lub osobę upoważnioną na podstawie przepisów prawa do działania w jego 
        imieniu,

    4) pracowniku - rozumie się przez to każdą osobę pozostającą w stosunku 
        pracy z zakładem pracy, bez względu na rodzaj zatrudnienia, 

    5) Kodeksie - rozumie się przez to ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 
        pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm. ),

 

_______

* w przypadku gdy w szkole lub placówce nie działa żadna zakładowa organizacja związkowa regulamin pracy 
    ustala pracodawca

  

    6) Karcie Nauczyciela - rozumie się przez to ustawę z dnia 26 stycznia 1982 r. -
         Karta Nauczyciela (Dz. U. z 1997 r. Nr 56, poz. 357 z późn. zm.).  

 

 

Rozdział II

 

Podstawowe obowiązki pracodawcy i pracownika

 

§ 4

Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności: *

    1) zaznajamianie pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków 
        oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

    2) organizowanie pracy w sposób umożliwiający pełne wykorzystanie czasu pracy 
        oraz kwalifikacji pracowników,

    3) ułatwianie podnoszenia kwalifikacji przez pracowników,

    4) terminowe i prawidłowe wypłacanie wyn
grodzenia, a na żądanie pracownika 
         także udostępnianie dokumentacji, na
podstawie której wynagrodzenie zostało 
         obliczone,

    5) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie 
        systematycznych szkoleń w tym zakresie,

    6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników,

    7) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy 
        oraz akt osobowych pracowników. 

    8) zaspokajanie, w miarę posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników, 

    9) wpływanie na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

 

§ 5

Do obowiązków pracownika należy w szczególności: *

    1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

    2) wykonywanie poleceń przełożonego, o ile nie są one sprzeczne z przepisami 
         prawa lub umową o pracę,

    3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, w tym punktualne rozpoczynanie 
        pracy,

    4) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

    5) dbanie o dobro zakładu pracy oraz ochrona jego mienia,

    6) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej, a w przypadku nauczyciela, 
        także tajemnicy posiedzeń rady pedagogicznej, na zasadach określonych w 
        art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 
       1996 r. Nr 67, poz. 329 z późn. zm.),  

    7) przestrzeganie postanowień regulaminu,

    8) przestrzeganie zasad współżycia społecznego,    

    9) w przypadku rozwiązania stosunku pracy - rozliczenie się ze zobowiązań 
         wobec zakładu pracy przed ustaniem stosunku pracy. 

 

 

 

_________

*katalog głó¼nie kodeksowy, do¼ewentualnego uzupełnienia w praktyce

 

 

  

Rozdział III

 

Czas pracy

 

§  6

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

 

 § 7 *

1. Czas pracy w pełnym wymiarze pracy wynosi:

    1) dla pracowników nie będących nauczycielami: ................... godzin tygodniowo,     2) dla nauczycieli: nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, w tym odpowiednia liczba 
       godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych, ustalona w 
       art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela.

2. Praca wykonywana ponad wymiar określony w: 

    1) ust. 1 pkt 1 - stanowi pracę w godzinach nadliczbowych,

    2) ust. 1 pkt 2 w zakresie zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych - 
        stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych.

 

§ 8

1. Obecność w pracy pracownik nie będący nauczycielem potwierdza osobiście 
    podpisem na liście obecności, niezwłocznie po stawieniu się w zakładzie pracy. 

2. Nauczyciel potwierdza obecność w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach 
    lekcyjnych. ** 

 

§  9

1. Pracownik nie będący nauczycielem rozpoczyna pracę o godzinie ....., a kończy o 
    godzinie ...... W indywidualnych przypadkach, podyktowanych potrzebami zakładu 
    pracy, pracodawca może ustalić inne godziny pracy pracownika nie będącego 
    nauczycielem.

2. Nauczyciel rozpoczyna i kończy zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze 
    zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć. Pozostałe zajęcia i czynności nauczyciel 
    realizuje w czasie określonym indywidualnie, na zasadach określonych w Karcie.

 

§ 10

Terminy dni dodatkowo wolnych od pracy określa załącznik do regulaminu. 

 

 

 

 

_____________

  *w szkołach lub placówkach, w których praca odbywa się w niedziele i święta oraz (lub) porze nocnej, należy, 
odpowiednio, uregulować zasady udzielania dni wolnych od pracy oraz ustalić czas trwania pory nocnej; najlepiej, 
aby nie przebudowywać całego regulaminu, uczynić to można poprzez dokonanie stosownych  zapisów w tym 
miejscu, tzn. w § 7, którego tu proponowany zapis stałby się ustępem 1 (“1.”), a dalsze regulacje zapisane byłyby 
w kolejnych ustępach i ewentualnie - punktach 

**propozycja odzwierciedlająca praktykę; można zastosować inny wariant, albo zrezygnować w ogóle z 
odrębnego potwierdzania obecności przez nauczyciela, a wówczas § 9 będzie miał treść: " Obecność w pracy 
pracownik potwierdza osobiście podpisem na liście obecności, niezwłocznie po stawieniu się w zakładzie pracy." 

 

 

 

  

Rozdział IV

 

Zwolnienia z pracy i usprawiedliwianie nieobecności w pracy

 

§ 11

1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek ten 
    wynika z Kodeksu lub innych przepisów prawa. 

2. W szczególności pracodawca obowiązany jest zwolnić od pracy pracownika na 
    czas niezbędny do załatwienia sprawy w przypadku:

    1) wezwania do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie 
        powszechnego obowiązku obrony,

    2) wezwania organu administracji rządowej, samorządu terytorialnego, sądu, 
        prokuratury, policji lub organu prowadzącego postępowanie w sprawach o 
        wykroczenia,

    3) wezwania w celu wykonania czynności biegłego, nie więcej niż 6 dni w roku 
        kalendarzowym,

    4) przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych 
        przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu         gruźlicy i chorób wenerycznych,

    5) wezwania w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym 
        przez Najwyższą Izbę Kontroli.

3. Ponadto pracodawca obowiązany jest zwolnić pracownika od pracy na czas 
    obejmujący:

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

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

    3) 2 dni w roku - w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w 
        wieku do 14 lat. 

4. Pracodawca może zwolnić pracownika od pracy dla załatwienia ważnych spraw 
    osobistych. Za czas zwolnienia nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że 
    pracownik odpracuje czas zwolnienia - o ile jest to możliwe.

 

 

§ 12

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie 
    nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna nieobecności jest z góry wiadoma lub 
    możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik 
    obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej 
    nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu 
    nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub 
    przez inną osobę, telefonicznie lub drogą pocztową, przy czym za datę 
    zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, usprawiedliwione jest obłożną 
    chorobą pracownika, połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników.

 

 

  

§ 13

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

    1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy,

    2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego - w razie 
         odosobnienia pracownika,

    3) oświadczenie pracownika w razie konieczności sprawowania osobistej opieki 
        nad 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, organ 
        administracji rządowej, samorządowej, sąd, prokuraturę, policję, organ 
        prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony 
    
   lub świadka, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie 
ię pracownika 
        na 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. 

 

§ 14

Wcześniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawcy. W razie braku zgody, 
okres od samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakończenia pracy w danym 
dniu, traktowany jest jako nieobecność nieusprawiedliwiona. 

 

§ 15

Każde wyjście z pracy musi zostać odnotowane w księdze wyjść.

 

 

Rozdział V

 

Urlopy

 

§ 16

1. Pracownikowi nie będącemu nauczycielem przysługuje prawo do urlopu 
    wypoczynkowego w wymiarze:

   1) 18 dni roboczych - po roku pracy,

   2) 20 dni roboczych - po 6 latach pracy,

   3) 26 dni roboczych - po 10 latach pracy.

wariant I *

2. Nauczycielowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii 
    zimowych i letnich.

wariant II **

2. Nauczycielowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 7 
    tygodni.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów.

4. Urlopu w części nie wykorzystanej z powodu choroby udziela się w terminie 
    późniejszym. 

 

 

________

* ust. 2 dla szkół i placówek " feryjnych" 

** ust. 2 dla szkół i placówek, w których nie są przewidziane ferie szkolne 

§  17

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu 
    bezpłatnego. 

2. Okres urlopu bezpłatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od którego zależą 
    uprawnienia pracownicze.

 

§ 18

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nie określony, po 
    przepracowaniu co najmniej 5 lat pracodawca udziela urlopu dla poratowania 
    zdrowia, na okres do jednego roku. 

2. Podstawę udzielenia urlopu stanowi orzeczenie komisji lekarskiej działającej w 
    specjalistycznym publicznym zakładzie opieki zdrowotnej, właściwym ze względu 
    na miejsce zamieszkania nauczyciela.

3. Łączny okres urlopu dla poratowania zdrowia nie może przekraczać 3 lat w okresie 
    całego zatrudnienia.

 

 

Rozdział VI

 

Wypłata wynagrodzenia

 

§ 19

Wypłata wynagrodzenia następuje w kasie zakładu pracy, w godzinach od ............ do 
..........., w następujących terminach:

    1) dla pracowników nie będących nauczycielami - w dniu ..... każdego miesiąca, a 
        jeżeli jest to dzień ustawowo wolny od pracy wypłata wynagrodzenia następuje 
        w dniu poprzedzającym, 

     2) dla nauczycieli - pierwszego dnia każdego miesiąca, a jeżeli jest to dzień 
         ustawowo wolny od pracy wypłata wynagrodzenia następuje w dniu następnym, 
    3) za godziny ponadwymiarowe - w dniu .......... każdego miesiąca.

 

§ 20

1. Wynagrodzenie wypłaca się pracownikowi osobiście, albo osobie przez niego 
    upoważnionej w formie pisemnej, z potwierdzeniem własnoręczności podpisu 
    pracownika.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może przekazać wynagrodzenie na 
    wskazany przez tego pracownika rachunek oszczędnościowo - rozliczeniowy.

 

 

Rozdział VII

 

Nagrody i kary

 

§ 21

1. Za wzorowe wypełnianie obowiązków pracownik może otrzymać nagrody i 
    wyróżnienia.

2. Przyznawanie nagród i wyróżnień następuje na zasadach określonych w 
    odrębnych przepisach.

 

 

  

§ 22

1. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy, w zakresie ustalonym w 
    art. 108 Kodeksu, pracownik podlega odpowiedzialności porządkowej.

2. W rozumieniu regulaminu, naruszeniem ustalonego porządku pracy jest w 
    szczególności: *

   1) niewykonanie polecenia przełożonego,

   2) spóźnienie się do pracy

   3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, 

   4) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie 
       pracy,

   5) nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,

   6) nieprzestrzeganie przepisów przeciwpożarowych,

   7) zakłócanie porządku i spokoju w czasie pracy,

   8) palenie tytoniu poza miejscem wyznaczonym.

 

§  23

1. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy stosuje się:

    1) karę upomnienia, 

    2) karę nagany.

2. Za uchybienia wymienione w § 22 ust. 2 pkt 3, 4, 5 i 6 stosuje się również kary 
     pieniężne. 

3. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej 
    nieobecności w pracy, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia 
    pracownika, a łącznie nie może przekraczać 1/10 wynagrodzenia przypadającego 
    do wypłaty.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na cele socjalne.

 

§ 24

1. Karę nakłada pracodawca, zawiadamiając o tym pracownika na piśmie.

2. Kara może być nałożona po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3. 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.

 

§ 25

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik 
    może w terminie 7 dni wnieść sprzeciw od nałożonej kary. 

2. O uwzględnieniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska 
    zakładowej organizacji związkowej. 

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest 
    równoznaczne z jego uwzględnieniem. 

4. Odrzucenie sprzeciwu następuje na piśmie.

5. Pracownik, który wniósł sprzeciw, w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia go o 
    odrzuceniu sprzeciwu, może wystąpić do Sądu Rejonowego - Sądu Pracy w .........
    ............................................... o uchylenie zastosowanej kary.

                    /adres siedziby Sądu/

 

 

______

*katalog do ewentualnego uzupełnienia w praktyce (np. o " pozostawienie dzieci bez opieki" ; należałoby w takim 
przykładowym przypadku wyraźnie zaznaczyć, że uchybienie dotyczy nauczyciela, a nie pracownika w ogóle) 

§ 26

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia ukaraniu usuwa się z akt 
    osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. 

2. Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika 
    zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem terminu 
    wymienionego w ust. 1. 

 

 

Rozdział VIII

 

Bezpieczeństwo i higiena pracy

 

§ 27

1. Przed przystąpieniem do pracy nowo przyjęci pracownicy podlegają wstępnemu 
     szkoleniu z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 
     przeciwpożarowych. 

2. Pracownik obowiązany jest potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami 
     oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. W trakcie trwania stosunku pracy pracownicy podlegają obowiązkowym 
    szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy. 

 

§ 28

1. Osoby nowo przyjmowane do pracy podlegają wstępnym badaniom lekarskim, a w 
    czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegają obowiązkowym badaniom 
    okresowym. 

2. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej 
    chorobą, pracownik podlega obowiązkowym badaniom kontrolnym w celu 
    ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. 

3. Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia 
    lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy.

 

§ 29

Za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy odpowiedzialność ponosi 
pracodawca.

 

§ 30

Na zasadach określonych w ustawie z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia 
przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz. U. z 1996 r. Nr 10, 
poz. 55), palenie tytoniu dozwolone jest wyłącznie w miejscach wyznaczonych. 

 

 

Rozdział IX

 

Postanowienia końcowe

 

 § 31

 

1. Pracodawca obowiązany jest zapoznać pracowników z treścią regulaminu.

2. Pisemne oświadczenie pracownika o zaznajomieniu się z treścią regulaminu 
    dołącza się do akt osobowych. 

  

§ 32

 

Traci moc .......................................................................................................................
                                                     /oznaczenie dotychczasowego regulaminu pracy/

 

 

§ 33

 

Regulamin wchodzi w życie z dniem .............................. .

 

 

 .....................................................               ............................................. ......................................................                                               /dyrektor szkoły lub placówki/

/za związek zawodowy lub związki zawodowe/                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

