REGULAMIN PRACY
SZKOŁA PODSTAWOWA NR 1 W GORZOWIE WLKP.
IM. MARII KONOPNICKIEJ
UL. DĄBROWSKIEGO 23
66 – 400 GORZÓW WLKP..
 

I. PRZEPISY WSTĘPNE
§ 1
Podstawa prawna:
1.     Kodeks Pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z późniejszymi zmianami),

2.     Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień
 od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281),

3.     Ustawa z dnia 14 czerwca 1996 r. o zmianie ustawy - Karta Nauczyciela,

4.          Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty.

§ 2
1. Regulamin określa porządek wewnętrzny w Szkole Podstawowej nr 1 w Gorzowie Wlkp., 
a także prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy. 

2. Regulamin pracy obowiązuje wszystkich pracowników, bez względu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy. 

§ 3
 Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1. Pracodawcy - oznacza to Dyrektora Szkoły Podstawowej Nr 1 w Gorzowie Wlkp.

2. Pracowniku - oznacza to osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę. 

3. Przez używanie w regulaminie określenie „kierownictwo” należy rozumieć ściśle kierownictwo placówki, reprezentowane przez dyrektora, jego etatowego wyznaczonego 
w drodze zarządzenia zastępcę.

§ 4
Regulamin w szczególności określa:

a)    obowiązki pracodawcy,

b)   obowiązki pracowników,

c)    zasady i tryb postępowania w zakresie obowiązku przestrzegania trzeźwości,

d)      wymiar, system i rozkład czasu pracy oraz terminy dodatkowych dni wolnych od pracy,

e)      sposób potwierdzenia przez pracowników przybycia i obecności w pracy 
oraz usprawiedliwienia spóźnień i nieobecności w pracy,

f)        termin, miejsce i czas wypłaty,

g)      wykaz prac wzbronionych pracownikom młodocianym oraz kobietom,

h)      obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy (bhp) oraz ochrony przeciwpożarowej,

i)        kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy.

§ 5           
      Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podłego zaznajomieniu 
z regulaminem, oświadczenie o zapoznaniu się treścią regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datę, zostanie dołączony do akt osobowych. 

§ 6
1. Kierownik zakładu pracy obowiązany jest w wyznaczonym terminie przyjmować pracowników w sprawach skarg i wniosków.

2. Żaden pracownik nie może ponosić ujemnych konsekwencji służbowych z powodu złożenia wniosku lub skargi, chyba że skarga uznana została prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwości za przestępstwo lub wykroczenie.

§ 7
1.    Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz Szkoły udziela Dyrektor lub pisemnie upoważnione przez niego osoby.

2.    Bez zgody Dyrektora lub pisemnie przez niego upoważnionej osoby nie można wydać 
na zewnątrz, ani udostępniać nieupoważnionym osobom dokumentów i ich kserokopii zawierających tajemnice gospodarcze, służbowe i państwowe, w tym związane z ochroną dóbr osobistych.

3.      Osoby upoważnione na podstawie odrębnych przepisów do kontroli działalności placówki zobowiązane są zawiadomić o rozpoczęciu kontroli kierownika placówki lub jego zastępcę, 
na ich żądanie przedstawić dokumenty uprawniające do kontroli, a po zakończeniu kontroli dokonać wpisu do księgi kontroli (wizytacji).

4.      Kontrolerowi udostępnia się tylko niezbędne dokumenty do przeprowadzenia kontroli.

 

II. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY
§ 8
Pracodawca ma w szczególności obowiązek:
1.      Zaznajamiania pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

2.      Organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy.

3.      Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

4.      Terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia.

5.      Ułatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6.      Stwarzania pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy.

7.      Zaspokajania, w miarę posiadanych środków socjalnych, potrzeb pracowników.

8.      Wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

9.      Niezwłocznego wydania pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależniania tego od wcześniejszego rozliczenia się pracownika.

10.    Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny wykonywanej przez              poszczególnych pracowników pracy.

11.    Prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

12.    Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

 
Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:
1.      Korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy.

2.      Wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego.

3.      Określania zakresu obowiązków pracowniczych każdego z pracowników, zgodnie 
z postanowieniami umów o pracę i obowiązujących przepisów.

4.      Tworzenia i przystępowania do organizacji pracodawców w celu reprezentacji i ochrony swoich interesów.

III. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA
§ 9
Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

1.      Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracę i posiadanymi kwalifikacjami.

2.      Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę.

3.      Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze 
oraz w okresach urlopów.

4.      Jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków.

5.      Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

6.      Tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.

Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy 
o pracę.

Pracownik ma w szczególności obowiązek:
1.      Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

2.      Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porządku.

3.      Przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych.

4.      Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

5.      Przestrzegania w zakładzie zasad współżycia społecznego.

Pracownikom zabrania się:
1.      Spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie zakładu pracy pod wpływem takich napojów lub środków.

2.      Palenia tytoniu na terenie zakładu pracy, oprócz miejsc do tego przeznaczonych, które zostaną wyraźnie oznaczone.

3.      Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego.

4.      Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy nie będących własnością pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą.

IV. CZAS PRACY
§ 10
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
 w zakładzie pracy lub innym miejscem wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie może przekroczyć 8 godzin na dobę przy zatrudnieniu etatowym 
lub w przeliczeniu na godziny w zależności od etatu zatrudnienia.

3. Przerwa w czasie pracy wynosi jednorazowo 15 minut na spożycie posiłku (regulowana przez pracownika.

4. czas pracy odpowiednio wynosi:

-         woźna szkoły – 700 – 1500
-         obsługa kuchni -  700 – 1500
-         administracja szkoły –730 – 1530
-         pracownicy pracy lekkiej -  1300 - 1925
-         pracownicy pracy lekkiej (sala gimnastyczna) – 1500 – 2125
-         konserwator  - 800 – 1400
-         palacze CO w sezonie – 700 – 800 i 1400 – 1500
-         nauczyciele według planu zajęć i regulaminu nauczyciela dyżurującego.

5. Za dni świąt przypadające na dni wolne od pracy należy się dzień wolny wykorzystany 
w ciągu 3 miesięcy od dnia powstania zaistniałej sytuacji.

6.  Pracownik na terenie zakładu pracy może przebywać wyłącznie w czasie wyznaczonych godzin pracy.

7. Każdorazowe pozostanie pracownika na terenie placówki po zakończeniu pracy 
musi być uzgodnione z dyrektorem szkoły.

8. Nauczyciele prowadzący zajęcia na terenie szkoły w godzinach 15 - 19 muszą uzyskać akceptację dyrektora szkoły.

9. Prowadzenie zebrań z rodzicami i dyskotek uczniowskich przez nauczycieli 
musi być uzgodnione z dyrektorem szkoły i uzyskać jego akceptację.

 

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§11
1.      Pracownikowi przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze i na zasadach określonych przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

-        jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat przysługuje mu 20 dni urlopu wypoczynkowego.

-        jeżeli pracownik jest zatrudniony powyżej 10 lat przysługuje mu 26 dni urlopu
 (art. 154 & 1 KP)

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy jest ustalony proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika zachowując zasadę zaokrąglenia niepełnego dnia urlopu w górę do pełnego dnia. (art. 154 & 2 KP)

3. Urlopy ustala się zgodnie z planem, który winien uwzględnić wnioski i potrzeby pracowników i zapewnić normalny i nieprzerywalny tok pracy szkoły – plan urlopów 
na dany rok winien być wykonany w miesiącu styczniu.

4. Na wniosek pracownika, umotywowany szczególnymi względami należny mu urlop wypoczynkowy może być udzielony poza ustalonym planem.

5. Część urlopu który nie został wykorzystany z powodu: choroby pracownika, odosobnieniem wywołanych chorobą zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych przez okres trzech miesięcy bądź urlopu macierzyńskiego – udziela się w terminie późniejszym.

6. Urlop wypoczynkowy, który nie  został wykorzystany w tym roku, za który przysługuje, udziela się najpóźniej do końca kwartału roku następnego.

7. Za czas urlopu przysługuje pracownikowi wynagrodzenie jakie by otrzymał, 
gdyby w tym czasie pracował.

§ 12
1.      Pracownikowi w ramach należnego mu urlopu wypoczynkowego przysługują nie więcej niż 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, które może wykorzystać 
na żądanie we wskazanym przez siebie terminie. (art. 167² KP).

2. Pracownik może wykorzystać urlop na żądanie tylko wówczas, gdy już prawa do urlopu wypoczynkowego i urlopu tego jeszcze w całości nie wykorzystał.

3. Pracownik na wykorzystanie urlopu na żądanie nie potrzebuje zgody pracodawcy. 
Z zasady więc pracodawca nie może odmówić pracownikowi prawa skorzystania 
z tego urlopu, chyba że ten chce nadużyć swojego prawa.   

4. Pracodawca nie może odmówić wykorzystania urlopu na żądanie, ale może go z tego urlopu odwołać gdy występują okoliczności określone w art. 167 kp. tzn: gdy obecność pracownika w szkle wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu.  

5. Urlop na żądanie nie jest dodatkowym urlopem, jaki przysługuje pracownikowi. 
Jest jedynie szczególnym sposobem wykorzystania nie więcej niż 4 dni przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

6. Pracownik może wykorzystać przysługujące mu 4 dni urlopu wypoczynkowego  maksymalnie jednorazowo w całości, częściowo lub korzystać z tych dni odrębnie.

7. Pracownik może oświadczyć pracodawcy, że wykorzystuje urlop na żądanie najpóźniej 
w dniu rozpoczęcia urlopu.

8. Pracownik nie może złożyć wniosku o wykorzystanie urlopu na żądanie 
już po wykorzystaniu tego urlopu. Nie może więc usprawiedliwić swojej nieobecności 
w pracy, oświadczając po powrocie do pracy, że w ten sposób wykorzystał przysługujący mu urlop na żądanie.

§ 13
1.      Na wniosek pracownika umotywowany szczególnymi okolicznościami dyrektor 
może udzielić pracownikowi urlop bezpłatny.

2. Długość urlopu bezpłatnego ustalają strony i winno to być potwierdzone na piśmie.

§ 14
1.      Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

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

b)     młodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

c)      podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania,

d)     skierowanie do pracy za granicą na okres skierowania,

e)      na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 15
            Zwolnienia od pracy są udzielane na zasadach określonych w Kodeksie Pracy 
i Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki socjalnej z dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikowi zw3olnień od pracy 
(Dz. U. NR 60, poz. 281)

 

§ 16
1.                  Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z prawem do wynagrodzenia na czas:

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

b)      1 dzień w razie ślubu dziecka pracownika, zgony lub pogrzebu siostry, brata, teścia, teściowej, babki, dziadka a także osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika  
lub jego bezpośrednia opieką.

§ 17
1.      Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy na zasadach określonych szczególnymi przepisami w celu:

a)     stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządowej, sądu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczeń NIK, jeżeli prowadzi ono postępowanie kontrolne,

b)     prowadzenie badań lekarskich przewidywalnych szczególnymi przepisami 
w sprawie obowiązkowych badań lekarskich, szczepień ochronnych i innych zarządzonych przez władze sanitariaty lub służby zdrowia.

2.      Zasady wynagrodzenia pracowników za okres zwolnienia od pracy w przypadkach określonych w ust. 1 oraz innych przypadkach określają przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy wydane przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

§ 18
1.      Pracownicy podlegający zwolnieniu od pracy w celu załatwienia spraw związanych 
z powszechnymi obowiązkami obrony kraju, z wykonywaniem obowiązków członka ochotniczej służby pożarnej przy akcjach gaśniczych i wykonywaniu obowiązku ratownictwa oraz uczestniczenia w zebraniach organizowanych przez zakładowe organizacje związkowe.

2.      Zasady Zwolnienia pracowników od pracy do celów określonych w ust. 1 określają odrębne przepisy. W wyżej wymienionych przypadkach pracownikowi przysługuje prawo do pełnego wynagrodzenia.

§ 19
1.      O możliwości nie stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych, pracownik powinien uprzedzić pracodawcę.

2.     W razie nie stawienia się do pracy, pracownik jest obowiązany zawiadomić o przyczynie 
i przewidywalnym czasie nieobecności pierwszego dnia jej trwanie, jednak nie później 
niż w dniu następnym, przez inne osoby, telefonicznie lub drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy data stempla pocztowego.

3.     Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 będzie usprawiedliwiona, 
jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić 
o przyczynie nieobecności.

4.     pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie 
do pracy przedstawiając przyczyny nieobecności lub spóźnienia, a na żądanie pracodawcy także odpowiednie dokumenty.

5.      Pracownicy administracji i obsługi są zobowiązani przed rozpoczęciem pracy podpisać listę obecności znajdującą się w sekretariacie szkoły. Późniejsze podpisanie listy obecności będzie traktowane jako spóźnienie do pracy i czas ten będzie sumowany 
i odliczany od czasu branego pod uwagę przy wyliczaniu wynagrodzenia pracownika.

6.      lista jest sprawdzana przez pracownika upoważnionego prze dyrektora szkoły.

7.      Wszystkie wyjścia pracowników w czasie godzin pracy są rejestrowane w zeszycie wyjść, 
a wyjścia nauczycieli z klasami w zeszycie wyjść uczniowskich.

8.      Z zeszycie wyjść jest rejestrowana godzina wyjścia pracownika, czas wyjść prywatnych jest sumowany i odliczany od przysługującego urlopu wypoczynkowego 
lub od wynagrodzenia podstawowego pracownika na jego pisemny wniosek.

9.      Wniosek winien być złożony w kadrach placówki każdorazowo w miesiącu rozpoczynającego dany rok kalendarzowy (do 30 stycznia).

 

VI. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZCIWPOŻAROWA
§ 20
            Każdego nowo przyjętego pracownika obowiązuje przed przystąpieniem do pracy szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy i ochrona przeciwpożarowa.

§ 21
Dyrektor i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zadań w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpożarowej.

§ 22
  Dyrektor lub szkolny inspektor BHP obowiązany jest:

1. Zaznajomić każdego nowo przyjętego pracownika z zarządzeniami i przepisami z zakresu BHP i p. poż.

2. Prowadzić systematyczne szkolenia z zakresu BHP i organizować pracę zgodną z tymi przepisami.

3. Kierować pracownika na profilaktyczne badania lekarskie – okresowe.

4. Zaopatrzyć określoną grupę pracowników w odzież i obuwie robocze:

a)      kucharz i pomoc kuchenna – czapka lub opaska – 1 sztuka do zużycia 

-         trzewiki profilaktyczne – 1 para do zużycia

-         fartuch płócienny biały 1 sztuka na 12 miesięcy

-         rękawiczki gumowe – 2 paty na kwartał

b)      konserwator – ubranie lub fartuch – 1 sztuka na 12 miesięcy

-         rękawice ochronne – 2 pary na kwartał

c)      nauczyciele w-f – dres – 1 sztuka na 36 miesięcy

-         obuwie sportowe – 1 para na 24 miesiące

d)      woźna  - fartuch – 1 sztuka na 18 miesięcy

-         trzewiki profilaktyczne – 1 para na 12 miesięcy

e)      sprzątaczki – fartuch – 1 sztuka na 18 miesięcy

-         trzewiki profilaktyczne – 1 para na 12 miesięcy

Wyżej wymieniona odzież i indywidualne środki ochrony w zakresie BHP dostarcza zakład pracy.  Natomiast mydło i ręczniki jednorazowego użytku dostarczane są do wspólnego użytku 
w umywalkach i toaletach.

§ 23
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stanowią bezpośrednie zagrożenie dla pracownika lub osób postronnych, pracownik może powstrzymać się od wykonywania pracy zawiadamiając o tym dyrektora.

§ 24
W budynku szkoły obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu z wyjątkiem miejsc 
do tego wyznaczonych

VII. OCHRONA PRACY KOBIET I MŁODOCIANYCH
§ 25
1.      Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie ciąży, 
a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, chyba, że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentująca pracownicę zakładowa organizacja związkowa wyraziła zgodę na rozwiązanie umowy. Umowa o pracę zawarta na czas określony lub na czas wykonywania określonej pracy albo na okres próbny przekraczający jeden miesiąc, która uległaby rozwiązaniu po upływie trzeciego miesiąca ciąży, ulega przedłużeniu do dnia porodu. W przypadku umowy o pracę z kobietą w ciąży na czas określony zawartej w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności nie stosuje się powyższego przepisu.

2.      Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych czy szkodliwych 
dla zdrowia. 

Niedozwolone są: 

a) 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: 1 kJ = 0,24 kcal. 

b)      Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej: 

1) 12 kg - przy pracy stałej, 

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej). 

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

1) 50 N - przy pracy stałej, 

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej). 

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

1) 120 N - przy pracy stałej, 

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej). 

e)      Ręczne przenoszenie pod górę - po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m - ciężarów o masie przekraczającej: 

1) 8 kg - przy pracy stałej, 

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej). 

f)        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. 

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. 

3.      Kobietom w ciąży i w okresie karmienia: 

a)      wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2.900 kJ na zmianę roboczą, 

b)     prace wymienione w ust. 2-6, jeżeli występuje przekroczenie 1/4 określonych 
w nich wartości, 

c)       prace w pozycji wymuszonej, 

d)     prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej. 

§ 26
1.      Kobiety w ciąży i opiekującej się dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniać w porze nocnej, 
w godzinach nadliczbowych oraz delegować poza stałe miejsce pracy. 

2.       Kobiety w ciąży i karmiące nie mogą pracować we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych, znajdujących się w ruchu. 

3.      Kobiet w ciąży nie można zatrudniać w warunkach narażenia na działanie pola elektromagnetycznego wysokiej częstotliwości. 

§ 27
1. Pracodawca ma obowiązek przenieść kobietę w ciąży do innej pracy, jeżeli: 

a)    jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży, 

b) 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. 

§ 28
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 godziny dziennie. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. 

§ 29
Szkoła nie zatrudnia pracowników młodocianych w żadnej formie ani na żadnym stanowisku, również w celu przygotowania zawodowego. W szczególnej sytuacji zastosowanie będą miały powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

 

VIII. WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ
§ 30
1.      Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy 
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilość i jakość świadczonej pracy.

§ 31
1.      Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków i premii pracownikom niepedagogicznym określa Kodeks Pracy.  

2.      W zakładzie stosuje się premiową formę wynagradzania dla pracowników administracyjno-obsługowych. 

3.      Premia w wysokości do 20% jest przyznawana tym pracownikom, którzy właściwie wywiązują się z powierzonych im zadań, a w szczególności: 

        starannie i terminowo wykonują obowiązki wynikające z zakresu ich czynności, bądź inne prace zlecone przez przełożonych, 

        przestrzegają obowiązujące przepisy: o bezpieczeństwie i higienie pracy, porządku 
i dyscyplinie, przeciwpożarowe, a także zarządzenia wewnętrzne dyrektora szkoły, 

        dbają o mienie zakładu i posługują się przydzielonym sprzętem i materiałami w sposób oszczędny i racjonalny, 

        dbają o organizację czasu pracy w taki sposób, aby był on w pełni wykorzystany 
dla realizacji zadań, 

        efektywnie wykorzystują czas pracy, uzyskiwane wyniki charakteryzują się wysoką jakością, 

        wykazują się sprawnością organizacyjną, dyspozycyjnością, w tym gotowością 
do podejmowania prac w zastępstwie, 

        wykonują prace dodatkowe poza zakresem obowiązków np. obsługa imprez, prace remontowe itp. 

        wykazują inicjatywę i aktywny stosunek do wykonywanej pracy. 

4.      Pracownik traci prawo do premii za dany miesiąc w wypadku niewłaściwego wywiązywania się z powierzonych zadań, a także w razie: 

a)      nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy choćby w jednym dniu w ciągu miesiąca, 

b)      usprawiedliwionej nieobecności w pracy z powodu choroby (zwolnienie L-4) powyżej 6 dni – powoduje zmniejszenie premii o 50%

c)      urlopu bezpłatnego przez łączny okres powyżej 14 dni roboczych w danym miesiącu, 

d)      stawienia się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub spożywania alkoholu
w czasie pracy, 

e)      rozwiązania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika, 

f)        zawinionego narażenia szkoły (działaniem lub zaniechaniem) na straty majątku 
lub dopuszczeniu do strat finansowych, 

g)      złamanie wewnętrznych przepisów porządkowych funkcjonujących w szkole,

h)      stwierdzenia przez właściwe organy kontroli i nadzoru nieprawidłowej działalności gospodarczej, administracyjnej lub technicznej, które wystąpiły z bezpośredniej winy odpowiedzialnego pracownika.

5.      Na życzenie pracownika należy poinformować go o przyczynach obniżenia 
bądź pozbawienia premii.

6.      Premia nie wykorzystana w danym miesiącu z powodu obniżenia lub pozbawienia 
u pracowników może być przydzielona innym pracownikom w danym lub następnych miesiącach roku kalendarzowego, ze szczególnym uwzględnieniem pracowników, zastępujących nieobecnych. 

§ 32
1. Wynagrodzenie pracownika za pełny miesięczny wymiar czasu pracy nie może być niższe niż od najniższego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Płacy i Polityki Socjalnej z zastrzeżeniem pkt  2. 

2. Do wynagrodzenia, o którym mowa w pkt 1 nie wlicza się: 

a.       wynagrodzenia i dodatku za pracę w godzinach nadliczbowych 

b.      nagród jubileuszowych 

c.       odpraw emerytalno -rentowych 

d.      nagród z ZFN oraz udziału w zyskach lub nadwyżce bilansowej. 

§ 33
1.      Pracownikowi przysługuje dodatek za wysługę lat w wysokości 5 % wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. 

2.      Dodatek ten wzrasta o 1 % za każdy dalszy rok pracy, aż do osiągnięcia 20 % miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.

3.      Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wysługę lat wlicza się zakończone okresy poprzedniego zatrudnienia. 

4.      Do okresu zatrudnienia uprawniającego do dodatku za wysługę lat wlicza się także inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. 

5.      Dodatek za wysługę lat przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie. Dodatek ten przysługuje również za dni nieobecności w pracy z powodu niezdolności do pracy wskutek choroby bądź konieczności osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym członkiem rodziny, za które pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zasiłek z ubezpieczenia społecznego. 

6.      W przypadku dodatkowego zatrudnienia pracownika, prawo do dodatku za wysługę lat ustala się odrębnie dla każdego stosunku pracy. Do okresu zatrudnienia dodatkowego nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego. 

7.      Dodatek za wysługę lat wypłacany jest w terminie wypłaty wynagrodzenia i przysługuje: 

a)      od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu, w którym pracownik nabył prawo do dodatku lub prawo do wyższej stawki dodatku, jeżeli nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca, 

b)     za dany miesiąc, jeżeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyższej stawki nastąpiło od pierwszego dnia miesiąca.

§ 34
1.      Wynagrodzenie dla pracowników niepedagogicznych jest płatne co miesiąc z dołu w ostatnim dniu miesiąca i przekazywane jest na konto ROR. 

2.      Jeżeli ten dzień jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym. 

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

§ 35
1.      Stawka wynagrodzenia zasadniczego za jedną godzinę przeliczeniową, wykazu stanowisk oraz dodatkowych zadań dla pracowników pedagogicznych ustalone jest na podstawie 
Karty Nauczyciela oraz rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.05. 2000r.

2.                  Pracownikom pedagogicznym przysługuje:

a)      dodatek  motywacyjny,

b)      dodatek funkcyjny,

c)      dodatek za warunki pracy

d)      wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw,

e)      dodatek za wysługę lat,

f)        nagrody ze specjalnego funduszu nagród.

Wyżej wymienione dodatki do wynagrodzenia ustalają odrębne przepisy. 

§ 36
1.      Wynagrodzenie to jest wypłacane z góry w pierwszym dniu miesiąca na konto ROR. 

2.      Składniki wynagrodzenia, których wysokość może być ustalona jedynie na podstawie 
już wykonanej pracy, wypłaca się w ostatnim dniu miesiąca. Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym ten dzień. 

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

§ 37
1. Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu: 

a. zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi 

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

c. kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy 

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

IX. WYRÓŻNIENIA I NAGRODY
§ 38
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynastka) przysługuje pracownikom zatrudnionym 
w placówkach oświatowych na zasadach zawartych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r. 
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej. 
Ustawa określa zasady nabywania prawa oraz ustalania wysokości i wypłacania tego wynagrodzenia. Warto zwrócić uwagę na fakt, że przepisy ustawy dotyczą także nauczycieli zgodnie z art. 48 Karty Nauczyciela.

 

§ 39
Dodatkowe wynagrodzenie roczne przysługuje:

1.      Pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia rocznego w pełnej wysokości 
po przepracowaniu u danego pracodawcy całego roku kalendarzowego. 

2.      Pracownik, który nie przepracował u danego pracodawcy całego roku kalendarzowego, nabywa prawo do wynagrodzenia rocznego w wysokości proporcjonalnej do okresu przepracowanego, pod warunkiem, że okres ten wynosi co najmniej 6 miesięcy. 

3.      Przepracowanie co najmniej 6 miesięcy warunkujących nabycie prawa do wynagrodzenia rocznego nie jest wymagane w przypadkach:

a)      nawiązania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego z nauczycielem 
i nauczycielem akademickim zgodnie z organizacją pracy szkoły (szkoły wyższej), 

b)     zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jeżeli umowa o pracę została zawarta na sezon trwający nie krócej niż trzy miesiące, 

c)      powołania pracownika do czynnej służby wojskowej albo do spełnienia obowiązku zastępczej służby poborowych, 

d)     rozwiązania stosunku pracy w związku z: 

-         przejściem na emeryturę, rentę szkoleniową albo rentę z tytułu niezdolności do pracy lub świadczenie rehabilitacyjne, 

-         przeniesieniem służbowym, powołaniem lub wyborem, 

-         likwidacją pracodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczących pracodawcy, 

-         likwidacją jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacją, 

e)      podjęcia zatrudnienia: 

-         w wyniku przeniesienia służbowego, 

-         na podstawie powołania lub wyboru, 

-         w związku z likwidacją poprzedniego pracodawcy albo ze zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczących tego pracodawcy, 

-         w związku z likwidacją jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy lub jej reorganizacją, 

-         po zwolnieniu z czynnej służby wojskowej albo po spełnieniu obowiązku zastępczej służby poborowych, 

f)       korzystania: 

-         z urlopu wychowawczego, 

-         z urlopu dla poratowania zdrowia, 

-         przez nauczyciela lub nauczyciela akademickiego z urlopu do celów naukowych, artystycznych lub kształcenia zawodowego, 

g)      wygaśnięcia stosunku pracy w związku ze śmiercią pracownika

& 40
Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w przypadkach:
1. nie usprawiedliwionej nieobecności w pracy trwającej dłużej niż dwa dni, 

2. stawienia się do pracy lub przebywania w pracy w stanie nietrzeźwości, 

3. wymierzenia pracownikowi kary dyscyplinarnej wydalenia z pracy lub ze służby, 

4. rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 41
Do ustalenia wysokości trzynastki przyjmuje się składniki określone w ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym i inne świadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy określone w:
· rozporządzeniu MEN w sprawie szczegółowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pieniężnego - w wypadku nauczycieli; 

· rozporządzeniu MPiPS w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop  - w wypadku pozostałych pracowników. 

Poniżej osobno omówimy te elementy wynagrodzenia dla nauczycieli i pozostałych pracowników, które są uwzględniane przy wyliczaniu trzynastki.
Nauczyciele
W wypadku tej grupy pracowników należy uwzględnić:
1. Wynagrodzenie zasadnicze otrzymywane przez nauczyciela w ciągu roku kalendarzowego. 

2. Dodatki: 

· za wysługę lat, 

· motywacyjny, 

· funkcyjny, 

· za warunki pracy. 

3. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw. 

4. Dodatkowe wynagrodzenie za pracę w porze nocnej. 

5. Odrębne wynagrodzenie za zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze wykonywane w dniu wolnym od pracy. 

6. Wynagrodzenie za pracę w święto. 

7. Dodatek za uciążliwość pracy, o którym mowa w art. 19 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela. 

8. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy (ale nie świadczenie urlopowe wypłacane z ZFŚS). 

9. Wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy przysługujące pracownikowi, który podjął pracę w wyniku przywrócenia do pracy. 

 

Pozostali pracownicy
W wypadku tej grupy pracowników należy uwzględnić:
1. Wynagrodzenie zasadnicze. 

2. Inne świadczenia ze stosunku pracy, z wyłączeniem: 

· jednorazowych lub nieperiodycznych wypłat za spełnienie określonego zadania bądź za określone osiągnięcie; 

· wynagrodzenia za czas gotowości do pracy oraz za czas niezawinionego przez pracownika przestoju; 

· gratyfikacji (nagród) jubileuszowych; 

· wynagrodzenia za czas usprawiedliwionej nieobecności w pracy; 

· wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w związku z chorobą zakaźną; 

· nagród z zakładowego funduszu nagród, należności przysługujących z tytułu udziału w zysku lub w nadwyżce bilansowej; 

· odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pieniężnych; 

· wynagrodzenia i odszkodowania przysługującego w razie rozwiązania stosunku pracy. 

3. Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. 

Do obliczenia wysokości trzynastki nie przyjmuje się zatem między innymi:
· wynagrodzenia za czas choroby, 

· zasiłków z ubezpieczenia społecznego (zasiłku macierzyńskiego), 

· świadczenia urlopowego wypłacanego z ZFŚS. 

§ 42
Wynagrodzenie roczne ustala się w wysokości 8,5% sumy wynagrodzenia za pracę otrzymanego przez pracownika w ciągu roku kalendarzowego, za który przysługuje to wynagrodzenie, uwzględniając wynagrodzenie i inne świadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy, a także wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy oraz wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy przysługujące pracownikowi, który podjął pracę w wyniku przywrócenia do pracy.

"Przy naliczaniu wysokości dodatkowego wynagrodzenia nie powinno więc być uwzględnione m.in. wynagrodzenie otrzymane w czasie pozostawania przez nauczyciela w czasie nieczynnym, wynagrodzenie otrzymane w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia, jak również na urlopie udzielonym w celu dokształcania się o którym mowa w art. 68 Karty Nauczyciela, wynagrodzenie otrzymywane w okresie niezdolności do pracy z powodu choroby, gdyż nie są one wynagrodzeniem za pracę.

Przy ustalaniu podstawy dodatkowego wynagrodzenia rocznego nie uwzględnia się również nagród otrzymanych przez nauczycieli, które zgodnie z art. 30 ust. 1 Karty Nauczyciela są składnikiem wynagrodzenia, jednakże nie są wynagrodzeniem za pracę. Należy stąd wnioskować, że należy uwzględniać jedynie te wynagrodzenia, które przysługiwały za okresy, w których pracownik świadczył pracę. Wyjątkiem jest tu oczywiście wymienione w artykule 4. wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
§ 43
Generalnie trzynastkę należy wypłacić w ciągu pierwszych trzech miesięcy roku kalendarzowego następującego po roku, za który przysługuje to wynagrodzenie, czyli do końca marca za rok poprzedni. Jest tu jeden wyjątek - pracownikowi, z którym rozwiązano stosunek pracy w związku z likwidacją pracodawcy, wynagrodzenie roczne należy wypłacić w dniu rozwiązania stosunku pracy.

Ponadto dodatkowe wynagrodzenie roczne podlega opodatkowaniu na zasadach ogólnych, bo nie zostało wymienione w ustawowych wyłączeniach (w art. 21, 52 i 52a).

Stanowi ono również podstawę wymiaru składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie zdrowotne.

§ 44
            Przy ustaleniu okresu pracy uprawniających do nagrody jubileuszowej zalicza się wszystkie zakończone okresy poprzedniego zatrudnienia we wszystkich zakładach pracy bez względu na sposób ustalania stosunku pracy (nie koniecznie musi to być praca pedagogiczna) oraz inne okresy (np. okresy prowadzenia gospodarstwa rolnego czy okresy, za który pracownikowi pozostającemu bez pracy przysługuje odszkodowanie wypłacone w związku ze skróceniem okresu wypowiedzenia umowy o pracę zawartej na czas nieokreślony z powodu ogłoszenia upadłości 
lub likwidacji pracodawcy albo zmniejszenia zatrudnienia z przyczyn dotyczących pracodawcy), który na mocy odrębnych przepisów (Kodeksu Pracy) podlegają zaliczeniu do okresu zatrudnienia.

            Do okresu pracy uprawniającego do otrzymania omawianej nagrody nie zalicza się okres pracy w innym zakładzie , w którym pracownik jest lub był zatrudniony jednocześnie. Nie zalicza się również okresu urlopu bezpłatnego, którego zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy (art. 174 & 2) nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. W sytuacji, 
gdy w aktach osobowych danego pracownika brak jest odpowiedniej dokumentacji poświadczającej wymagany okres zatrudnienia, wówczas pracownik sam musi udokumentować swoje prawo 
do nagrody, tzn. dostarczyć dokumenty potwierdzające przebieg zatrudnienia.

            W przypadku rozwiązania stosunku pracy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę 
z tytułu niezdolności do pracy pracownikowi. Któremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niż 1 rok, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagroda ta przysługuje 
i wypłaca się ją w dniu rozwiązania stosunku pracy.

 

§ 45
Wysokość nagrody jubileuszowej:
Nauczyciele 
W art. 47 Karty Nauczyciela czytamy, że nauczyciel za wieloletnią pracę otrzymuje nagrodę jubileuszową w następującej wysokości:

-         za 20 lat pracy – 75% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 25 lat pracy – 100% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 30 lat pracy  - 150% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 35 lat pracy – 200% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 40 lat pracy  - 250% wynagrodzenia miesięcznego

Zgodnie z wytycznymi rozporządzenia dotyczącego nauczycieli podstawę obliczania nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie miesięczne przysługujące nauczycielowi w dniu nabycia prawa do wynagrodzenia, a jeżeli jest to dla nauczyciela korzystniejsze, to wynagrodzenie przysługuje mu w dniu jej wypłaty.

            Gdy nauczyciel nabył prawo do nagrody jubileuszowej będąc zatrudnionym w innym tygodniowym wymiarze godzin niż w dniu jej wypłaty, to podstawę obliczania nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące nauczycielowi w dniu nabycia prawa do nagrody
 (& 3 ust. 2 rozporządzenia).

§ 46
Pracownicy nie będący nauczycielami
Pracownikom administracji i obsługi, podobnie jak nauczycielom, za wieloletnią pracę przysługuje nagroda jubileuszowa, która stanowi:

-         za 20 lat pracy – 75% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 25 lat pracy – 100% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 30 lat pracy  - 150% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 35 lat pracy – 200% wynagrodzenia miesięcznego

-         za 40 lat pracy  - 300% wynagrodzenia miesięcznego

 

IX. DYSCYPLINA PRACY
§ 47
Opuszczenie całości lub części dnia, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

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

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

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

d.      nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy, 

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

§ 48
O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić swego przełożonego. 

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

W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić zakład pracy 
o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecności, 
nie później jednak niż w dniu następnym osobiście, przez inne osoby lub za pośrednictwem poczty. W tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego. 

W razie nieobecności do pracy w związku z: 

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

b)      chorobą członka rodziny pracownika wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność, doręczając przełożonemu zaświadczenie lekarskie najpóźniej do siedmiu dni. 

§ 49
Uznanie nieobecności w pracy za nieusprawiedliwioną bądź usprawiedliwioną należy 
do pracodawcy lub osoby przez nią wyznaczonej. 

Pracownik stawiający się do pracy po okresie nieobecności jest obowiązany niezwłocznie podać przyczynę nieobecności na piśmie. 

 

 

§ 50
W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 
a w szczególności:

a)      spóźnia się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia, 

b)       spożywa alkohol w czasie pracy, 

c)      wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonego wskazówkami, 

d)      wykazuje obraźliwy lub lekceważący stosunek do przełożonych i współpracowników, 

e)      nie przestrzega tajemnicy służbowej, 

 

mogą być stosowane kary: (po uprzednim wysłuchaniu pracownika) kara upomnienia, kara nagany, kara pieniężna.

§ 51
Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. 

Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegają zatarciu po upływie roku nienagannej pracy w zakładzie. 

§ 52
Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń zaliczek pieniężnych oraz sum egzekwowanych ma mocy tytułów wykonawczych.

§ 53
Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. 

Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 

§ 54
Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma wkłada się do akt osobowych pracownika. 

Dyrektor może podać do wiadomości innych pracowników fakt ukarania pracownika karą nagany. 

 

 

§ 55
Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom, 

Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy, w rozumieniu art. 108 kodeksu pracy, wymierza 
się nauczycielom kary porządkowe zgodnie z kodeksem pracy.

§ 56
1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są:

a)      nagana z ostrzeżeniem,

b)      zwolnienie z pracy,

c)      zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,

d)      wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

2.      Dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

3.      Wymierzenie kary dyscyplinarnej określonej w ust. 1 pkt. 4 jest równoznaczne z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

4.      Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem włącza się do akt osobowych nauczyciela.

 

§ 57
1.      W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekają w pierwszej instancji komisje dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkół na terenie województwa.

2.      Drugą instancją w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwoławcza komisja dyscyplinarna przy ministrze właściwym do spraw oświaty i wychowania.

3.      Od prawomocnych orzeczeń odwoławczych komisji dyscyplinarnych przy ministrze właściwym do spraw oświaty i wychowania w sprawach dyscyplinarnych stronom przysługuje odwołanie do Sądu Apelacyjnego w Warszawie - Sądu Pracy i Ubezpieczeń Społecznych w terminie 14 dni od daty doręczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

4.      Do rozpatrzenia odwołania stosuje się przepisy kodeksu postępowania cywilnego o apelacji. Od orzeczenia Sądu Apelacyjnego kasacja nie przysługuje.

§ 58
1.      Kary przewidziane w & 56 ust. 1 pkt.1-3 podlegają zatarciu, a odpis orzeczenia o ukaraniu dołączony do akt osobowych nauczyciela ulega zniszczeniu po upływie 3 lat od dnia doręczenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jeżeli w tym okresie nie był on karany dyscyplinarnie lub sądownie.

2.      Obowiązek wykonania postanowień ust. 1 spoczywa na dyrektorze i organie prowadzącym szkołę.

X. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 59
1.      Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawują: kierownik zakładu pracy, jago zastępca, kierownik komórek organizacyjnych oraz inni  przełożeni pracowników.

2.      Kontrolę przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadząca sprawy kadrowe i inne osoby w zakresie określonym w regulaminie pracy lub zakresie czynności, obowiązków i uprawnień.

3.      Każdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 i 2  złożyć zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia załatwione są niezwłocznie, nie później niż w terminie 14 dni od dnia ich założenia.

4.      Każda osobna, która ma interes prawny lub faktyczny ma prawo wglądu w regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpisów i kserokopii.

§ 60
1.      W razie wątpliwości, bezpośrednim przełożonym pracownika jest osoba która powinna być wyznaczona wg ustaleń obowiązujących w zakładzie pracy jako bezpośredni przełożony lub została wyznaczona do bezpośredniego nadzoru albo jest kierownikiem komórki organizacyjnej. Bezpośrednim przełożonym kierownikiem komórki organizacyjnej lub pracownika samodzielnego jest kierownik zakładu pracy lub jego zastępca wg podziału obowiązków.

2.      Osobą prowadzącą sprawy kadrowe jest osoba, której zlecono prowadzenie tych spraw lub kierownik komórki organizacyjnej do której należy prowadzenie tych spraw.

§ 61
Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomości w sposób zwyczajowo przyjęty w zakładzie pracy.

§ 62
Z dniem wejścia w życie tego regulaminu traci moc dotychczas obowiązujący regulamin pracy.

