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                            REGULAMIN PRACY  I  LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCEGO

                                       IM.  ST. WYSPIAŃSKIEGO  W  MŁAWIE

                            


REGULAMIN PRACY

I Liceum Ogólnokształcącego

im. St. Wyspiańskiego w Mławie

Ustalony na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z póź​niej​szymi zmianami) w uzgodnieniu z Ogniskiem ZNP i Kołem NSZZ „Solidarność” działającymi w I Liceum Ogólnokształcącym w Mławie. 

Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1
1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizację i porządek pracy w I Liceum Ogólnokształcącym w Mławie oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników. Organizację zajęć dydaktyczno – wychowawczych i opiekuńczych określa Statut Szkoły.

2. Regulamin w szczególności określa:

· organizację pracy,

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

· sposoby potwierdzania obecności w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecności w pracy,

· obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy,

· nagrody i kary związane z porządkiem pracy.

§ 2
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników (nauczycieli i pracowników nie będących nauczycielami) bez względu na rodzaj wykonywanej pracy jak również zajmowane stanowisko oraz podstawę nawiązania stosunku pracy.

§ 3
Ilekroć w dalszych przepisach bez bliższego określenia jest mowa o:

· regulaminie – rozumie się przez to niniejszy regulamin pracy,

· zakładzie pracy – rozumie się przez to I Liceum Ogólnokształcące,

· pracodawcy – rozumie się przez to Dyrektora I Liceum Ogólnokształcącego lub osobę upoważnioną na podstawie przepisów prawa do działania w jego imieniu,

· pracowniku – rozumie się przez to każdą osobę pozostającą w stosunku pracy z zakładem pracy, bez względu na rodzaj zatrudnienia,

· Kodeksie – rozumie się przez to ustawę z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy ( Dz.U. nr 24, poz. 141 z późn. zmianami),

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

§ 4
1. Pracownik nie może tłumaczyć się nieznajomością postanowień zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca ma obowiązek zapoznać z regulaminem każdego pracownika. Okoliczność tę, pracownik potwierdza podpisując oświadczenie o zaznajomieniu się z jego treścią. Oświadczenie, którego wzór określa załącznik nr 1, dołączane jest do akt osobowych pracownika.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej; podlegają także szkoleniom okresowym. Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony przeciwpożarowej pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

Rozdział II

Podstawowe obowiązki pracodawcy i pracownika

§ 5
Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

1) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

2) organizowanie pracy w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

3) zapoznawanie pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki, prowadzenia systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzeń, a na żądanie pracownika także udostępnianie dokumentacji, na podstawie której wynagrodzenie zostało obliczone,

6) ułatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów przy ocenie pracowników oraz wyników ich pracy,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

10) wpływanie na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

11) ścisła współpraca z pracownikami oraz organizacjami związkowymi działającymi na terenie zakładu pracy,

12) przyjmowanie pracowników w sprawie skarg i wniosków,

13) informowanie pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą,

14) dążenie do uczynienia zakładu pracy środowiskiem wolnym od dyskryminacji 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,

15) przeciwdziałanie mobbingowi poprzez zapobieganie zachowaniom noszącym cechy mobbingu względem pracownika, jak również nietolerowanie  tego typu działania pracowników względem siebie nawzajem.

§ 6
Do obowiązków pracownika należy w szczególności:

1) troska o zapewnienie uczniom bezpiecznych i higienicznych warunków nauki,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w szkole porządku,

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

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

6) przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych ,

7) dbanie o dobro zakładu pracy oraz ochronę jego mienia,

8) zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, w przypadku nauczyciela, także tajemnicy posiedzeń rady pedagogicznej,

9) przestrzeganie zasad współżycia społecznego,

10) umożliwienie pracodawcy dokonywania okresowej oceny przydatności pracownika na zajmowanym stanowisku pracy,
11) uprzedzanie o niemożności stawienia się do pracy ze z góry wiadomych przyczyn w czasie umożliwiającym pracodawcy zapobieganie skutkom absencji,
12) niezwłoczne zawiadamianie komórki kadrowej o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, a najpóźniej pierwszego dnia po ustaniu przyczyny nieobecności złożenia dokumentu 
usprawiedliwiającego tę nieobecność,
13) w przypadku rozwiązania stosunku pracy – rozliczenie się ze zobowiązań wobec zakładu pracy przed ustaniem stosunku pracy,

14) niezwłoczne zawiadamianie o zmianie danych objętych kwestionariuszem osobowym,
15) zachowanie obowiązku trzeźwości w czasie pozostawania do dyspozycji zakładu pracy.

1. W razie stwierdzenia, że pracownik przybył do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, lub że spożywał alkohol w szkole, przełożony pracownika nie dopuszcza go do pracy.

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

3. Zabrania się pracownikom:

1)    wnoszenia, przechowywania, handlu i spożywania na terenie szkoły napojów alkoholowych i innych środków odurzających,

2)   przebywania na terenie szkoły w stanie po użyciu alkoholu lub innych środków odurzających,
3) palenia na terenie szkoły wyrobów tytoniowych - z wyjątkiem miejsc oznaczonych jako miejsca          dozwolone,
4) opuszczania stanowiska służbowego w czasie pracy bez uzyskania zgody przełożonego,
5) samowolnego przerabiania, naprawiania lub naruszania konstrukcji maszyn, urządzeń i sprzętu,
6) operowania maszynami, sprzętem i innymi środkami pracy, stanowiącymi własność szkoły - dla celów     nie związanych bezpośrednio z wykonywaniem czynności służbowych, a w szczególności wykorzystywanie majątku uczelni dla celów prywatnych.

Rozdział III

Wymiar i rozkład czasu pracy

§ 7
1. Czas pracy to czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym.

3. Pracowników obowiązuje następujący czas pracy:

· dla nauczycieli wg tygodniowego podziału godzin i przydzielonych dodatkowo czynności nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, 
· dla bibliotekarzy 30 godzin tygodniowo zgodnie z harmonogramem ustalonym corocznie na początku roku szkolnego przez dyrektora szkoły i przydzielonych dodatkowo czynności nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, 
· dla pedagogów i psychologów 20 godzin tygodniowo zgodnie z harmonogramem ustalanym corocznie na początku roku szkolnego przez dyrektora szkoły i przydzielonych dodatkowo czynności nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, 
· dla pracowników administracyjno obsługowych  40 godzin tygodniowo.
4.    Praca odbywa się w pięciodniowym tygodniu pracy (podst. prawna: ustawa z 21.03.2001 o zmianie ustawy – Kodeks pracy – Dz. U. Nr 28 z 2001 r. poz. 301).
5.    Do czasu pracy wlicza się 15-minutową przerwę na spożycie posiłku, jeżeli dobowy wymiar czasu pracy    

       wynosi co najmniej 6 godzin.

6. Czas pracy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla każdego pracownika Dyrektor szkoły.

7. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi trzy miesiące.

8. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 22.00 – 06.00.

9. Za pracę w niedzielę i święto uważa się pracę wykonywaną od godz. 6.00 w niedzielę lub święto do godz. 6.00 dnia następnego.

10. Za pracę w godzinach nocnych przysługuje dodatek za każdą godzinę pracy w porze nocnej, w wysokości 20% stawki godzinowej wynikającej z minimalnego wynagrodzenia w gospodarce.

11. Pracownikowi, który wykonuje pracę w dniu wolnym od pracy, przysługuje w zamian dzień wolny od pracy w innym terminie. W takim przypadku pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

§ 8
1. Obecność w pracy pracownik nie będący nauczycielem potwierdza osobiście podpisem na liście obecności, niezwłocznie po stawieniu się w zakładzie pracy.

2. Pracownik prowadzący sprawy kadrowe dokonuje kontroli obecności pracowników przez sprawdzenie listy obecności.

3. W przypadku braku podpisu na liście obecności domniemywa się, że pracownik w danym dniu był nieobecny.
4. Nauczyciele potwierdzają swoją obecność w pracy, podpisując się obok tematu lekcyjnego w dzienniku w dniu prowadzenia zajęć.

5. Kontrolę dyscypliny pracy i kontrolę absencji przeprowadza Dyrektor Szkoły (Wicedyrektor) lub inna osoba przez niego upoważniona.

§ 9
1. Pracownik nie będący nauczycielem rozpoczyna i kończy pracę zgodnie z ustalonym indywidualnie dla niego harmonogramem.

2. Nauczyciel rozpoczyna i 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.

3. Po godzinach pracy w pomieszczeniach służbowych można przebywać jedynie w przypadkach uzasadnionych za zgodą przełożonego.

Rozdział IV

Zwolnienia z pracy i usprawiedliwianie nieobecności

§ 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:

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

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

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

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

7) wezwania w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli,

3. Ponad to 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 lat 14.

4. Dyrektor Szkoły może zwolnić pracownika na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które nie mogą być załatwione poza godzinami pracy. Za czas tego zwolnienia pracownik 

zachowuje prawo do wynagrodzenia, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

§ 11
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia. 

2.   W razie nieobecności w pracy w innych okolicznościach niż określone w ust. 1, pracownik ma obowiązek zawiadomić zakład pracy o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecności w pracy, a najdalej w dniu następnym. 
3.   O przyczynie nieobecności pracownik może zawiadomić osobiście, telefonicznie, telegraficznie lub przez inne osoby. 
4.   Pracownik ma obowiązek usprawiedliwić nieobecność w pracy, przedstawiając pracodawcy odpowiednie zaświadczenia. W ten sam sposób pracownik usprawiedliwia spóźnienie do pracy. 

5. Zwolnienie lekarskie pracownik zobowiązany jest dostarczyć pracodawcy nie później niż w ciągu 7 dni od daty otrzymania zwolnienia. W przypadku przekazania zwolnienia za pośrednictwem poczty, za datę dostarczenia przyjmuje się datę stempla pocztowego. Niedopełnienie tego obowiązku powoduje obniżenie

zasiłku o 25% jego wysokości za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolności do pracy do dnia dostarczenia zaświadczenia. Dotyczy to również zaświadczeń lekarskich wystawianych z powodu konieczności osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym członkiem rodziny.

6. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzeczeniu 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 osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

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

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

§ 12
1. Pracownikowi nie wolno opuszczać w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub polecenia Dyrektora w przypadku pracowników obsługi – bez zgody bezpośredniego przełożonego.

2. W przypadku nieobecności Dyrektora Szkoły zastępuje Wicedyrektor, a w przypadku jego nieobecności pisemnie upoważniony nauczyciel szkoły.

3. Kierownik komórki organizacyjnej w czasie nieobecnego podległego mu pracownika:

1) rozkłada czynności pracownika nieobecnego pomiędzy innych pracowników,

2) jeżeli nie ma możliwości podzielić zadań lub ich wykonać – zgłasza to Dyrektorowi Szkoły.

Rozdział V

Urlopy

§ 13
1. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upoważnionej) na karcie urlopowej.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony w częściach. Przynajmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

5. Urlopy wypoczynkowe przysługują:

a) nauczycielom zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii      

      i w czasie ich trwania,

b) pracownikom administracji i obsługi:

1. prawo do pierwszego urlopu pracownik uzyskuje z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru przysługującego mu po przepracowaniu roku; wymiar urlopu wynosi:

· 20 dni roboczych jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,

· 26 dni roboczych jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6. Część urlopu nie wykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego – pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca I kwartału następnego roku.

§ 14
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy:

a) okres 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.

§ 15
1. Na zasadach określonych odrębnymi przepisami  nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony, po przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, pracodawca udziela urlopu dla podratowania zdrowia, w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nie przekraczającym jednorazowo roku.

2. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla podratowania zdrowia, w celu przeprowadzenia zalecanego leczenia, orzeka lekarz ubezpieczenia zdrowotnego leczący nauczyciela. 

Rozdział VI

Wypłata wynagrodzenia

§ 16
Wypłata wynagrodzenia następuje w kasie zakładu pracy, w godzinach od 9.00 do 14.00, w następujących terminach:

1) dla pracowników nie będących nauczycielami – w dniu 27 każdego miesiąca za miesiąc z dołu, a jeżeli jest to dzień ustawowo wolny od pracy wypłata wynagrodzenia następuje w dniu poprzedzającym,

2) dla nauczycieli – pierwszego dnia każdego miesiąca za miesiąc z góry, a jeżeli jest to dzień ustawowo wolny od pracy wypłata wynagrodzenia następuje w dniu następnym,

3) za nadgodziny ponadwymiarowe – pierwszego dnia każdego miesiąca. 

§ 17
1. Wynagrodzenie wypłaca się pracownikowi osobiście, albo osobie przez niego upoważnionej w formie pisemnej, z potwierdzeniem własnoręczności podpisu pracownika.

2. Za zgodą pracownika pracodawca może przekazać wynagrodzenie na wskazany przez niego rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy.

§ 18
Na wniosek pracownika pracodawca zobowiązany jest do udostępnienia jego dokumentacji płacowej do wglądu oraz przekazania odcinka listy płac zawierającego wszystkie składniki wynagrodzenia.

§ 18

Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności alimentacyjnych,

2)  sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

3)  zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
5) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.

Rozdział VII

Nagrody i kary

§ 19
1. Za wzorowe wypełnianie obowiązków pracownik może otrzymywać nagrody i wyróżnienia.

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

§ 20
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) spóźnianie się do pracy bez usprawiedliwienia,

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,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

§ 21

1. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy stosuje się:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Z uchybienia wymienione w § 19 ust. 2 pkt. 3, 4, 5 i 6 stosuje się kary pieniężne.

3. Kara pieniężna za jedno wykroczenie , jak i 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 poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 22
1. Karę nakłada Dyrektor szkoły i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika. 

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.

§ 23
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 Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 24
1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z kat 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 ust1.

Rozdział VIII

Ochrona pracy kobiet i młodocianych

§ 25
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach określonych w Rozporządzeniu Rady Ministrów 
z dnia 10 września 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545).

2. Wykaz prac zabronionych w szkole kobietom określa załącznik nr 2 do Regulaminu.

§ 26
2. 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.

3. 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.

§ 27
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. 

§ 28
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.

§ 29
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. 

§ 30

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.

Rozdział IX

Bezpieczeństwo i higiena pracy

§ 31
Pracodawca i pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad  bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 32
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.

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

5. Oceniając stan bezpieczeństwa i higieny na terenie szkoły na podstawie § 16 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie szczegółowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U.Nr 62 poz.285), wprowadza się częstotliwość szkoleń dla pracowników administracji i nauczycieli raz na 6 lat, a dla pozostałych pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych raz na 3 lata.

§ 33
1. Osoby nowo przyjmowani 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 pracownika do pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom odzież i obuwie robocze oraz środki higieny osobistej zgodnie z art.2378 § 1 Kodeksu Pracy. 

5. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze są przydzielane pracownikom bezpłatnie i stanowią własność pracodawcy. Środki te wydawane są pracownikowi za pokwitowaniem, na podstawie zawartej umowy o pracę i zgodnie z tabelami stanowiącymi załącznik nr 3 do Regulaminu. W razie rozwiązania stosunku pracy środki te pracownik obowiązany jest zwrócić pracodawcy w stanie nie gorszym, niż może to wynikać z procesu normalnego zużycia. 

§ 34
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia i życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

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

3. Za czas powstrzymywania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia, w przypadkach o których mowa  w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

Rozdział X

Postanowienia końcowe
§ 35

1. W sprawach skarg i wniosków pracowników przyjmują - po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania w sekretariacie:

a) Dyrektor szkoły

b) Wicedyrektor szkoły

§ 36

Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu sprawują bezpośredni przełożeni pracownika, a w stosunku do pracowników pedagogicznych – Dyrektor szkoły.

§ 37
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§ 38
Regulamin niniejszy został ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielstwem pracowniczym – reprezentującym interesy pracowników.

§ 39
Traci moc dotychczasowy regulamin pracy wprowadzony z dniem 1 maja 1998 roku.

§ 40
Regulamin wchodzi w życie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomości w formie zarządzenia oraz poprzez udostępnienie jego treści w pokoju nauczycielskim i sekretariacie szkoły.

Powyższy dokument posiada załączniki: 

· Załącznik nr 1 - Oświadczenie dotyczące zapoznania się przez nowo zatrudnianego pracownika z treścią obowiązującego Regulaminu Pracy przed przystąpieniem do pracy w I Liceum Ogólnokształcącym im. St. Wyspiańskiego w Mławie,

· Załącznik nr 2 - Wykaz prac wzbronionych kobietom; 

· Załącznik nr 3 – Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego.

Prezes Ogniska ZNP


Przewodniczący Koła

   Dyrektor Szkoły
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