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              regulamin pracy i liceum ogólnoksztalcącego w białym borze spis treści 1. postanow

             
                REGULAMIN PRACY
   I LICEUM OGÓLNOKSZTALCĄCEGO
   W BIAŁYM BORZE
   SPIS TREŚCI
     1. 
       Postanowienia ogólne
     2. 
       Obowiązki pracodawcy
     3. 
       Obowiązki pracownika
     4. 
       Czas pracy
     5. 
       Wynagrodzenie za pracę
     6. 
       Urlopy i zwolnienia od pracy
     7. 
       Organizacja i porządek pracy
     8. 
       Bezpieczeństwo i higiena pracy
     9. 
       Ochrona pracy kobiet
     10. 
       Wyróżnienia i nagrody
     11. 
       Postępowanie w przypadku naruszenia postanowień regulaminu
     12. 
       Postanowienia końcowe.
   W oparciu o przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeksu Pracy
   (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz.94 ze zm.), ustawy z dnia 26 stycznia
   1982r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003r. Nr 118, poz.1112 ze zm.)
   oraz ustawy z dnia 23 maja 1991r. o związkach zawodowych (Dz. U. z
   2001r. Nr 79, poz. 854 za zm.) ustala się regulamin Pracy I Liceum
   Ogólnokształcącego w Białym Borze , ul. Dworcowa 25.
   ROZDZIAŁ I
   POSTANOWIENIA OGÓLNE
   § 1
   Regulamin pracy ustala organizację i porządek pracy w I Liceum
   Ogólnokształcącym w Białym Borze ul. Dworcowa 25 oraz określa związane
   z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
   § 2
   Postanowienia regulaminu obowiązują wszystkich pracowników, bez
   względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
   stanowisko.
   § 3
     1. 
       Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien zaznajomić się
       z postanowieniami zawartymi w regulaminie pracy.
     2. 
       Pracownik podpisuje oświadczenie o zapoznaniu się z treścią
       regulaminu, które załącza się do jego akt osobowych.
   § 4
   Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
     1. 
       pracodawcy – należy przez to rozumieć dyrektora szkoły,
     2. 
       pracownikach – należy przez to rozumieć osoby pozostające z
       pracodawcą w stosunku pracy,
     3. 
       przepisach prawa pracy – należy przez to rozumieć przepisy Kodeksu
       Pracy i Karty Nauczyciela oraz przepisy wydane na ich podstawie.
   ROZDZIAŁ II
   PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY
   § 5
   Pracodawca jest obowiązany:
     1. 
       zaznajamiać pracowników, podejmujących pracę z zakresem ich
       obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
       stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
     2. 
       organizować pracę 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. 
       organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości
       pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry
       tempie.
     4. 
       przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze
       względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię,
       narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
       pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną a także ze
       względu na zatrudnienie na czas określony albo w pełnym lub
       niepełnym wymiarze czasu pracy.
     5. 
       przeciwdziałać mobbingowi,
     6. 
       zapewnić bezpiecznej higieniczne warunki pracy, oraz prowadzić
       systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i
       higieny pracy,
     7. 
       zapoznawać każdego pracownika z ryzykiem zawodowym dotyczącym jego
       stanowiska pracy,
     8. 
       terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,
     9. 
       ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
     10. 
       prowadzić dokumentacje związaną ze stosunkiem pracy oraz akta
       osobowe pracowników,
     11. 
       umożliwiać pracownikom przeprowadzenie badań lekarskich,
     12. 
       wyposażać pracowników – zgodnie z ustaloną tabelą w odzież
       ochronną, środki ochrony indywidualnej i osobistej oraz odzież
       roboczą,
     13. 
       w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy
       niezwłocznie wydać świadectwo pracy.
   § 6
   Pracodawcy przysługuje 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. 
       określenia zakresu obowiązków pracowniczych każdego z pracowników,
       zgodnie z postanowieniami umów i obowiązujących przepisów.
   ROZDZIAŁ III
   PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA
   § 7
   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. 
       wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP,
     5. 
       tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących
       pracowników.
   § 8
   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.
   § 9
   Pracownik ma w szczególności obowiązek:
     1. 
       przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
     2. 
       przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy
       porządku,
     3. 
       przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy
       oraz przepisów przeciwpożarowych,
     4. 
       dbania o dobro zakładu pracy, chronienia jego mienia oraz
       zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby
       narazić pracodawcę na szkodę,
     5. 
       przestrzegania tajemnicy państwowej, służbowej i zawodowej,
     6. 
       wykonywania pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami
       bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosowania się do wydawanych w
       tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,
     7. 
       przestrzegania w zakładzie zasad współżycia społecznego,
     8. 
       używania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych środków ochrony
       indywidualnej i odzieży ochronnej, a także odzieży i obuwia
       roboczego,
     9. 
       poddawania się zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom
       lekarskim oraz stosowania się do zaleceń lekarskich,
     10. 
       dbania o porządek na stanowisku pracy, a po zakończeniu pracy
       właściwego zabezpieczenia środków pracy oraz pomieszczeń pracy,
     11. 
       niezwłocznego zawiadomienia pracodawcy o wypadku przy pracy albo
       zagrożenia życia lub zdrowia ludzkiego,
     12. 
       ostrzeżenia współpracowników, a także innych osób znajdujących się
       w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie.
   § 10
   W związku z wygaśnięciem lub rozwiązaniem stosunku pracy pracownik
   obowiązany jest:
     1. 
       zwrócić pracodawcy narzędzia i pomoce naukowe, odzież ochronną i
       sprzęt ochrony osobistej oraz odzież roboczą, jeżeli nie upłynął
       termin jej używania,
     2. 
       rozliczyć się z pracodawcą z pobranych zaliczek i pożyczek.
   § 11
   Pracownik jest obowiązany niezwłocznie powiadomić pracodawcę o
   zmianach stanu rodzinnego, warunkujących nabycie lub utratę prawa do
   świadczeń z zakładu pracy i z ubezpieczenia społecznego oraz zmianie
   adresu.
   § 12
     1. 
       Pracownicy mogą przebywać na terenie zakładu pracy tylko w
       godzinach pracy.
     2. 
       Przebywanie na terenie zakładu poza godzinami pracy lub w dni
       wolne od pracy jest dozwolone tylko na polecenie przełożonego albo
       po uzyskaniu jego zgody.
     3. 
       pracownik pozostający na terenie zakładu pracy poza godzinami
       pracy powinien zgłosić swoją obecność na terenie zakładu
       pracownikom dozoru.
   § 13
   Pracownik może korzystać poza terenem zakładu z rzeczy należących do
   pracodawcy tylko na podstawie dokumentów wystawionych przez
   przełożonego.
   § 14
   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. 
       opuszczenia w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezpośredniego
       przełożonego,
     4. 
       wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek
       rzeczy nie będących własnością pracownika,
     5. 
       wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów
       pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą.
   ROZDZIAŁ IV
   CZAS PRACY
   § 15
     1. 
       Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji
       pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
       wykonywania pracy.
     2. 
       Pracownik obowiązany jest wykorzystywać czas pracy w pełni na
       pracę zawodową..
     3. 
       Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracownika do celów
       prawidłowego ustalania jego wynagrodzenia i innych świadczeń
       związanych z pracą.
     4. 
       Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi, na jego żądanie w
       obecności osoby prowadzącej tę ewidencję.
   § 16
     1. 
       Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu pracy
       nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo zgodnie z art. 42 Karty
       Nauczyciela.
     2. 
       W związku z pracą szkoły w godz. 7:00 – 20:00 oraz zapewnieniem
       stałej i nie zmieniającej się obsady nauczycielskiej w pracy z
       młodzieżą, nauczyciel świadczy pracę w ramach równoważnych norm
       czasu pracy z możliwością przedłużenia czasu pracy w niektóre dni
       tygodnia do 9 godzin.
     3. 
       W ramach czasu pracy nauczyciel obowiązany jest realizować:
     a. 
       zajęcia dydaktyczno-wychowawcze z młodzieżą określone w Karcie
       Nauczyciela,
     b. 
       inne czynności wynikające z zadań statutowych szkoły,
     c. 
       zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć
       lekcyjnych, samokształceniem i doskonaleniem zawodowym.
   § 17
   Rozkład czasu pracy dla nauczycieli jest uregulowany szczegółowo w
   zatwierdzonym corocznie arkuszu organizacji pracy placówki.
   § 18
   Rozkład czasu pracy pracowników nie będących nauczycielami określa
   harmonogram pracy ustalony przez pracodawcę.
   § 19
     1. 
       Czas pracy pracowników administracji i obsługi nie może
       przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w
       pięciodniowym tygodniu pracy w miesięcznym okresie rozliczeniowym.
       Wolnym dniem w pięciodniowym tygodniu pracy jest sobota.
     2. 
       Pracownicy mogą świadczyć pracę w ramach równoważnych norm czasu
       pracy.
     3. 
       Pracownicy administracji pracują w godz. od 08:00 do 16:00
     4. 
       Pracownicy obsługi pracują w godzinach 07:00 – 20:00 wg ustalonego
       harmonogramu czasu pracy z zachowaniem 8 – godzinnego dnia pracy.
     5. 
       Dyrektor może dla niektórych stanowisk pracy lub pracowników,
       ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy oraz ustalić
       dzień wolny inny niż sobota, zależnie od potrzeb wynikających z
       realizacji bieżących zadań, jednak z zachowaniem obowiązującego
       czasu pracy.
   § 20
     1. 
       Dla dozorców i palaczy stosuje się system równoważnego czasu
       pracy, w którym jest dopuszczalne przedłużenie dobowego wymiaru
       czasu pracy, nie więcej jednak niż do 12 godzin, w okresie
       rozliczeniowym do trzech miesięcy. Przedłużony dobowy wymiar czasu
       pracy jest równoważony krótszym dobowym wymiarem czasu pracy w
       niektórych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
     2. 
       Rozkłady czasu pracy dozorców uwzględniające prace w niedzielę,
       święta i inne dni ustawowo wolne od pracy rozpisywane są w
       indywidualnych grafikach ustalanych z miesięcznym wyprzedzeniem
     3. 
       W każdym systemie czasu pracy, jeżeli przewiduje on rozkład czasu
       pracy obejmujący pracę w niedzielę i święta, pracownikom zapewnia
       się łączną liczbę dni wolnych od pracy w przyjętym okresie
       rozliczeniowym odpowiadającą co najmniej liczbie niedziel, świąt
       oraz dni wolnych od pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu
       pracy przypadających w tym okresie.
   § 21
   Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy
   ustalany jest indywidualnie w umowie o pracę.
   § 22
   Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godz.
   przysługuje 20 minutowa przerwa na spożycie posiłku, wliczana do czasu
   pracy.
   § 23
   Pracodawca na prośbę pracownika może ustalić indywidualny rozkład
   czasu pracy.
   § 24
     1. 
       Za pracę nocną przyjmuje się godziny pomiędzy 22:00 a 06:00, za
       pracę w niedzielę i święta uważa się pracę w godzinach od 06:00
       rano w dzień świąteczny lub niedzielę do godziny 06:00 rano dnia
       następnego.
     2. 
       pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje
       dodatkowe wynagrodzenie
     3. 
       Wysokość wynagrodzenia, o którym mowa w pkt 2 określa regulamin
       wynagradzania
   § 25
   Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a
   także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy,
   wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy,
   stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.
   § 26
     1. 
       czas pracy w godzinach nadliczbowych przepracowanych przez
       pracownika w związku ze szczególnymi potrzebami pracodawcy, nie
       może przekraczać dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku
       kalendarzowym.
     2. 
       Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może
       przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie
       rozliczeniowym.
   § 27
   Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia,
   przysługuje dodatek w wysokości:
   1. 100% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych
   przypadających:
   a) w nocy,
   b) w niedzielę i święta nie będące dla pracownika dniami pracy,
   zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.
   2. 50% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych
   przypadających w każdym innym dniu niż określony w pkt 1.
   § 28
   Dodatek w wysokości określonej w § 27 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 § 27
   ROZDZIAŁ V
   WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ
   § 29
   Nauczycielom przysługuje wynagrodzenie zgodnie z rozporządzeniem
   MENiS. Wypłacane jest ono miesięcznie z gry w pierwszym dniu miesiąca.
   Jeżeli dzień ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się
   w dniu następnym.
   § 30
   Pracownikom nie będącym nauczycielami wynagrodzenie za pracę wypłaca
   się raz w miesiącu z dołu1 następnego miesiąca. Jeżeli dzień ten jest
   dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu następnym.
   § 31
   Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycieli wypłacane jest raz
   w miesiącu z dołu 1 każdego miesiąca.
   § 32
   Wynagrodzenie wypłacane jest do rąk pracownika, lub na rachunek
   bankowy .
   § 33
   Szczegółowe zasady wynagradzania , przydzielania dodatków, określają:
   - regulamin wynagradzania nauczycieli
   - regulamin wynagradzania pracowników nie będących nauczycielami.
   § 34
   Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu:
     1. 
       Sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie
       świadczeń alimentacyjnych.
     2. 
       Sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie
       należności innych niż świadczenia alimentacyjne.
     3. 
       Zaliczki pieniężne udzielone pracownikom.
     4. 
       kary pieniężne przewidziane w art. 108 kodeksu Pracy.
     5. 
       Kwoty w pełnej wysokości wypłacone w poprzednim terminie płatności
       za okres nieobecności w pracy, za który pracownik nie zachowuje
       prawa do wynagrodzenia.
     6. 
       Inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził pisemną
       zgodę.
   ROZDZIAŁ VI
   URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
   § 35
   Pracownikom przysługuje coroczny nieprzerwany urlop wypoczynkowy w
   wymiarze:
     * 
       8 tygodni dla nauczycieli,
     * 
       20 dni – jeżeli pracownik nie będący nauczycielem jest zatrudniony
       krócej niż 10 lat
     * 
       26 dni - jeżeli pracownik nie będący nauczycielem jest zatrudniony
       co najmniej 10 lat.
   § 36
     1. 
       Pracownik, który po raz pierwszy w życiu podejmuje pracę uzyskuje
       prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy w roku
       kalendarzowym, w którym podjął pracę, w wymiarze 1/12 wymiaru
       urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.
     2. 
       Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym
       roku kalendarzowym.
   § 37
   Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu wypoczynkowego.
   § 38
   Wymiar urlopu przysługującego pracownikowi, z którym stosunek pracy
   ulega rozwiązaniu, jest określony proporcjonalnie do okresu
   przepracowanego w tym roku u danego pracodawcy.
   § 39
   Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu
   pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
   pracownika, zachowując zasadę zaokrąglania niepełnego dnia urlopu w
   górę do pełnego dnia.
   § 40
     1. 
       Urlopy wypoczynkowe są udzielane zgodnie z planem urlopów
       opracowanym przez pracodawcę na dany rok kalendarzowy i podanym do
       wiadomości wszystkim pracownikom.
     2. 
       Termin urlopu może ulec przesunięciu z powodu:
   - szczególnych potrzeb pracodawcy
   - na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami,
   - z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy z powodu
   choroby, urlopu macierzyńskiego, powołania na przeszkolenie wojskowe.
     3. 
       Przed rozpoczęciem urlopu pracownik obowiązany jest podać miejsce
       pobytu i kontaktu z pracodawcą w razie zaistniałej potrzeby.
   § 41
   Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy udzielić
   pracownikowi najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku
   kalendarzowego.
   § 42
   W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany
   wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca mu
   udzieli urlopu.
   § 43
   Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w
   roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza
   żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
   § 44
     1. 
       Pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego tylko na
       wniosek pracownika, pod warunkiem, że sytuacja ta nie zaburzy
       porządku w organizacji pracy szkoły:
     a. 
       okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od
       którego zależą uprawnienia pracownicze,
     b. 
       przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące strony
       mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z
       ważnych przyczyn.
     2. 
       Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu
       bezpłatnego pracownikowi:
     a. 
       w celu osobistej opieki nad dziećmi (urlop wychowawczy)
     b. 
       dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora,
     c. 
       podejmującego naukę w szkole lub formach pozaszkolnych bez
       skierowania pracodawcy,
     d. 
       na czas pełnienia z wyboru funkcji w charakterze pracownika,
     e. 
       na czas powołania do wykonywania pracy na stanowiskach w
       administracji państwowej, oświatowej –nadzorze pedagogicznym.
   § 45
   W trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach, pracodawca
   jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy:
     1. 
       w celu wykonywania zadań lub czynności:
     a. 
       ławnika,
     b. 
       funkcji z wyboru w zarządzie zakładowej organizacji związkowej,
     c. 
       członka komisji pojednawczej,
     d. 
       obowiązku świadczeń osobistych,
     2. 
       w celu:
     a. 
       wykonywania powszechnego obowiązku obrony,
     b. 
       stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub
       samorządu terytorialnego, prokuratury, sądu, kolegium do spraw
       wykroczeń, policji, sądu pracy, Najwyższej Izby Kontroli,
     c. 
       wykonywania doraźnych czynności wynikających z funkcji w związkach
       zawodowych, jeżeli czynność ta nie może być wykonana w czasie
       wolnym od pracy,
     d. 
       oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stację
       krwiodawstwa okresowych badań lekarskich.
   § 46
   Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
   wynagrodzenia w razie:
     a. 
       ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka, albo zgonu i
       pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
       ojczyma lub macochy – 2 dni,
     b. 
       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 – 1 dzień.
   § 47
   Pracownikowi wychowującemu dzieci do lat 14 przysługuje w ciągu roku
   zwolnienie od pracy w wysokości 2 dni z zachowaniem prawa do
   wynagrodzenia. Uprawnienie to przysługuje również pracownikom będącym
   jedynymi opiekunami dziecka do lat 14.
   § 48
       1. 
         Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch
         półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
       2. 
         Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch
         przerw w pracy po 45 minut każda.
       3. 
         Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane
         łącznie.
       4. 
         W przypadku kobiet – nauczycielek, w razie gdy czas pracy wynosi
         ponad 4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje jej prawo
         korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
   Usprawiedliwienie nieobecności w pracy i udzielenie pracownikowi
   zwolnienia od pracy dokonywane jest na zasadach określonych w
   rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
   1996r. W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy i
   udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. z 1996r. Nr 60 poz.
   281).
   ROZDZIAŁ VII
   ORGANIZACJA I PORZĄDEK PRACY
   § 49
       1. 
         Obowiązkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
       2. 
         W przypadku spóźnienia pracownik winien niezwłocznie zgłosić się
         do pracodawcy w celu dokonania usprawiedliwienia.
       3. 
         Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a
         także wyjście w godzinach pracy poza zakład pracy, wymaga
         uprzedniej zgody pracodawcy.
   § 50
     1. 
       Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez każdorazowe
       złożenie podpisu na liście obecności.
     2. 
       Wyjścia w sprawach zawodowych lub w szczególnych przypadkach w
       sprawach prywatnych, powinny być każdorazowo odnotowane w zeszycie
       wyjść, z podaniem czasu wyjścia i powrotu.
     3. 
       Pracownikowi zmianowemu nie wolno opuścić stanowiska pracy do
       chwili przekazania obowiązków zmiennikowi, bądź zwolnienia go z
       pełnionej służby przez dyrektora placówki lub innej osoby
       upoważnionej przez dyrektora.
   § 51
   Czas pracy powinien być wykorzystany wyłącznie na świadczenie pracy.
   Opuszczenie stanowiska pracy bez zgody pracodawcy lub przełożonego
   jest zabronione.
   § 52
   Pozostawanie pracownika po zakończeniu pracy na terenie placówki może
   mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
   pracodawcy.
   § 53
     1. 
       Pracownik powinien niezwłocznie, nie później niż w ciągu dwóch
       dni, zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i
       przewidywanym czasie jej trwania.
     2. 
       zawiadomienie pracodawcy może nastąpić osobiście, telefonicznie,
       za pośrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku
       listu poleconego za datę zawiadomienia uważa się datę nadania
       listu.
   § 54
   Nieobecność pracownika w pracy jest każdorazowo odnotowana przez
   pracodawcę, z zaznaczeniem czy jest to nieobecność usprawiedliwiona
   czy też nie.
   § 55
   Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:
     1. 
       zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy,
       wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej
       niezdolności do pracy,
     2. 
       decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana
       zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, w razie
       odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami.
     3. 
       oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności
       uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika opieki
       nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
       zamknięcia żłobka lub przedszkola, do którego dziecko uczęszcza.
     4. 
       imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się,
       wystawione przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku
       obrony, organ administracji państwowej lub samorząd terytorialny,
       sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowania o
       wykroczeniu – w charakterze świadka lub strony w postępowaniu
       przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą
       stawienie się pracownika na to wezwanie,
     5. 
       oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w
       godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia
       pracy nie upłynęło 8 godzin, jeżeli warunki odbywania podróży
       umożliwiły odpoczynek nocny.
   ROZDZIAŁ VIII
   BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
   § 56
   Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do przestrzegania przepisów
   zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
   § 57
     1. 
       Pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie
       bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do
       wykonywania ciążących na nim obowiązków. szkolenie to powinno
       okresowo powtarzane.
     2. 
       Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów bhp
       i przeciwpożarowych, w szczególności przez wydawanie stosownych
       poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz
       zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń organu nadzoru nad
       warunkami pracy oraz wskazań lekarskich. W szczególności jest
       zobowiązany do:
         * 
           organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający
           bezpieczne warunki pracy,
         * 
           zapoznania pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz
           przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzanie
           szkoleń w tym zakresie,
         * 
           kierowania pracowników na badania lekarskie,
         * 
           dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i
           wyposażenia technicznego oraz o sprawność środków ochrony
           zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie
           z przeznaczeniem.
   3. Pracodawca obowiązany jest zapoznać każdego pracownika z ryzykiem
   zawodowym dotyczącym jego stanowiska pracy. Pracownik podpisuje Kartę
   Oceny Ryzyka Zawodowego, w której zawarta jest informacja o ryzyku
   zawodowym związanym z określonym stanowiskiem pracy.
   § 58
   Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne
   przestrzeganie przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych. W
   szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:
     1. 
       uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach z
       zakresu bhp i ochrony przeciwpożarowej,
     2. 
       dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego
       otoczeniu,
     3. 
       stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
       przeznaczeniem,
     4. 
       poddawać się wyznaczonym przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz
       stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich,
     5. 
       niezwłocznie informować pracodawcę o zauważonych wypadkach w
       miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia,
     6. 
       lojalnie współdziałać z pracodawcą w wykonywaniu obowiązków
       dotyczących bhp.
   § 59
     1. 
       Pracodawca zobowiązany jest zapewnić pracownikowi przed
       rozpoczęciem przez niego pracy: odzież ochronną, obuwie robocze
       oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, a także
       narzędzia pracy.
   § 60
     1. 
       Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają
       bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika lub
       innych osób, pracownik ma prawo i obowiązek powstrzymać się od
       wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym pracodawcę.
     2. 
       Jeżeli powstrzymywanie się od pracy nie usuwa zagrożenia
       określonego w ust. 1, pracownik powinien niezwłocznie oddalić się
       od miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym fakcie
       pracodawcę.
     3. 
       Za okres powstrzymywania się od pracy w sytuacjach określonych w
       ust. 1 i 2 pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia.
   ROZDZIAŁ IX
   OCHRONA PRACY KOBIET
   § 61
     1. 
       Szczególnej ochronie podlega praca kobiet, a w szczególności
       kobiet w ciąży (po przedstawieniu pracodawcy zaświadczenia
       lekarskiego).
     2. 
       Pracodawcy nie wolno:
     a. 
       zatrudniać kobiety w ciąży lub opiekującej się dzieckiem do lat
       czterech w godzinach nadliczbowych lub w porze nocnej,
     b. 
       wypowiedzieć pracę kobiecie w ciąży lub rozwiązać z nią umowę o
       pracę z wyjątkiem likwidacji czy upadłości placówki
     3. 
       Pracodawca obowiązany jest:
     a. 
       udzielić ciężarnej płatnych zwolnień na podstawie zwolnienia
       lekarskiego,
     b. 
       ewentualnie przenieść ciężarną na inne stanowisko pracy przy
       zachowaniu tego samego wynagrodzenia,
     c. 
       udzielić płatnego urlopu zgodnie z art. 180 Kodeksu Pracy,
     d. 
       pracownicy wychowującej dziecko do lat czternastu, udzielić w
       ciągu roku 2 dni wolnych od pracy, z zachowaniem prawa do
       wynagrodzenia.
   § 62
   Nie wolno zatrudniać kobiet:
       1. 
         Przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów – powyżej 15 kg
         przy pracach stałych i 20 kg przy pracach dorywczych.
       2. 
         Przy ręcznym podnoszeniu ciężarów w górę (pochylnie, schody)
         –powyżej 15 kg.
       3. 
         Kobiety w ciąży do 6 miesiąca nie wolno zatrudniać przy pracach
         związanych z dźwiganiem ciężarów powyżej 5 kg.
       4. 
         Kobiety w ciąży powyżej 6 miesiąca nie wolno zatrudniać przy
         jakimkolwiek podnoszeniu, przesuwaniu i przenoszeniu ciężarów.
   ROZDZIAŁ X
   WYRÓŻNIENIA I NAGRODY
   § 63
     1. 
       Pracownikom, którzy wzorowo wypełniają swoje obowiązki,
       przejawiają inicjatywę w pracy, podnoszą wydajność i jakość pracy
       poprzez samokształcenie i doskonalenie zawodowe, mogą być
       przyznane nagrody i wyróżnienia.
     2. 
       O przyznaniu nagród, wyróżnień decyduje dyrektor placówki.
     3. 
       Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa
       się do akt osobowych pracownika.
     4. 
       Nauczycielom przysługuje nagroda jubileuszowa zgodnie z art. 47
       Karty Nauczyciela
     5. 
       Pracownikom nie będącym nauczycielami przysługuje nagroda
       jubileuszowa zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 26
       lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań
       kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w
       jednostkach samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 61 poz. 708 ze
       zm.)
     6. 
       Pracownikom nie będącym nauczycielami z tytułu przejścia na
       emeryturę przysługuje odprawa zgodnie z ww. rozporządzeniem.
     7. 
       Nauczycielom spełniającym warunki uprawniające do renty lub
       emerytury przysługuje odprawa zgodna z art. 87 Karty Nauczyciela.
   ROZDZIAŁ XI
   ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW
   § 64
     1. 
       Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i
       porządku w procesie pracy, przepisów przeciwpożarowych, przyjętego
       sposobu potwierdzania przybycia do pracy i obecności w pracy oraz
       usprawiedliwiania nieobecności pracodawca może stosować:
     a. 
       karę upomnienia
     b. 
       karę nagany.
     2. 
       Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i
       higieny pracy lub pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie
       alkoholu w czasie pracy – pracodawca może również stosować karę
       pieniężną.
     3. 
       kara pieniężna zarówno 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, o
       których mowa w art. 87§ 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.
     4. 
       Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków
       bezpieczeństwa i higieny pracy.
     5. 
       Kary stosuje dyrektor placówki po uprzednim wysłuchaniu
       pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piśmie
       ze wskazaniem rodzaju naruszenia obowiązków pracowniczych i daty
       dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informacją
       o prawie do sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma
       załącza się do akt osobowych pracownika.
   § 65
   Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy w rozumieniu art. 108 Kodeksu
   Pracy wymierza się nauczycielom i pracownikom nie będącym
   nauczycielami kary porządkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.
   § 66
       1. 
         Kara nie może być stosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia
         wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3
         miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.
       2. 
         kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu
         pracownika.
       3. 
         Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie
         może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego
         w pkt 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do
         dnia stawienia się pracownika do pracy.
   § 67
   Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj
   naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy i jego dotychczasowy
   stosunek do pracy.
   § 68
     1. 
       Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszenie przepisów prawa,
       pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu,
       wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
       pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska, reprezentującej pracownika,
       zakładowej organizacji związkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w
       ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z
       uwzględnieniem sprzeciwu.
     2. 
       Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia
       zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o
       uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
     3. 
       W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej
       lub uchylenia tej kary przez sąd pracy pracodawca jest obowiązany
       zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.
   § 69
     1. 
       Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
       się z akt osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.
       Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek
       reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej,
       uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.
     2. 
       Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie
       uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd
       pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
   § 70
     1. 
       Kary dyscyplinarne nauczycielom wymierza komisja dyscyplinarna
       zgodnie z art.75,76 Karty Nauczyciela.
     2. 
       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. 
       wydalenia z zawodu nauczycielskiego.
     3. 
       Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem włącza się do akt osobowych
       nauczyciela.
     4. 
       Wymierzanie, orzekanie i zawieszanie kar dla nauczycieli określa
       Karta nauczyciela art. 75 do 85.
   ROZDZIAŁ XII
   POSTANOWIENIA KOŃCOWE
   § 71
       1. 
         Dyrektor przyjmuje pracowników w sposób ogólnie przyjęty w
         placówce.
       2. 
         W razie nieobecności dyrektora zastępuje go zastępca dyrektora
         lub wyznaczony przez niego pracownik.
   § 72
   W kwestiach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowiązują
   przepisy Kodeksu Pracy i aktów wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz
   ustawy Karta Nauczyciela
   § 73
     1. 
       Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.
     2. 
       Regulamin może być zmieniony lub uzupełniony przez pracodawcę w
       trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
   § 74
     1. 
       Traci moc Regulamin Pracy z dnia 01.03.2003r.
     2. 
       Niniejszy regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia
       podania go do wiadomości Pracowników.
   Biały Bór, ................................. dyrektor szkoły
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