REGULAMIN PRACY

      Regulamin pracy zwany dalej regulaminem, określa warunki zachowania porządku i dyscypliny pracy dla pracowników.

ROZDZIAŁ I

Podstawowe zasady porządku

1. Pracownik przybywający do pracy obowiązany jest potwierdzić swoje przybycie własnoręcznym podpisem na liście obecności przed ustalona godziną rozpoczęcia pracy.

1. Dla wszystkich pracowników prowadzi się jedną listę obecności.

ROZDZIAŁ II

Podstawowe obowiązki pracowników

Do podstawowych obowiązków pracowników należy w szczególności:

1. Wykorzystanie w pełni czasu pracy na pracę zawodową.

1. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

2. Dokładne i sumienne wykonywanie poleceń służbowych przełożonych.

3. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych obowiązujących w szkole.

4. Przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników.

5. Dbałość o mienie.

6. Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

7. Palenie tytoniu wyłącznie w miejscach do tego wyznaczonych.

ROZDZIAŁ III

Podstawowe prawa pracowników

Pracownicy maja prawo do:

1. Zaznajomienia się z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi ich uprawnieniami.

2.Zorganizowanie im pracy w sposób zapewniający pełne i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

3. Powierzenie im pracy zgodnie z ich kwalifikacjami.

4. Wyposażenie stanowisk pracy oraz dostarczenie potrzebnych do pracy narzędzi i materiałów.

5. Terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia za pracę.

2. Organizowania pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

3. Dbanie o zaspokojenie, w miarę możliwości i posiadanych środków socjalnych, mieszkaniowych i kulturalnych potrzeb.

ROZDZIAŁ IV

Czas pracy i wypłata wynagrodzenia

1.   Czas pracy wynosi 42 godziny tygodniowo.

1. Godziny pracy dla poszczególnych pracowników ustala dyrektor.

2. Wypłata wynagrodzenia odbywa się raz w miesiącu na konto.

ROZDZIAŁ V

Urlopy pracownicze

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego na zasadach określonych w Kodeksie Pracy.

  Wymiar urlopu wynosi:

a) 18 dni roboczych – po roku pracy,

b) 20 dni roboczych – po 6 latach pracy,

c) 26 dni roboczych – po 10 latach pracy.

2. Część urlopu wypoczynkowego niewykorzystana z powodu czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, jeżeli okres ten trwał nieprzerwanie co najmniej 3 dni kalendarzowe i nie obejmował więcej niż 7 dni urlopu, ulega przesunięciu na okres następujący bezpośrednio po terminie zakończenia urlopu.

3.Jeżeli okres niezdolności do pracy obejmował więcej niż 7 dni urlopu, nie wykorzystaną jego część wynoszącą 7 dni udziela się jak w ust.2, zaś pozostałą część zgodnie z planem urlopów.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach dyrektor może udzielić pracownikowi urlopu .

4. Na wniosek pracownicy pracodawca jest obowiązany udzielić jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

   Rada Ministrów określi, w drodze rozporządzenia, szczegółowe zasady udzielania urlopu wychowawczego oraz prawa i obowiązki związane z tym urlopem.

ROZDZIAŁ VI

Zwolnienia z pracy pracowników

1. W wyjątkowo uzasadnionych przypadkach pracownik może być zwolniony z dnia pracy w całości lub w części na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych albo innych, które wymagają osobistego załatwienia w czasie pracy.

2. Za czas zwolnień, o których mowa w ust. 1 oraz w wymienionych niżej przypadkach, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wymiarze:

a) Ślubu pracownika przez 2 dni,

b) Urodzenie się dziecka pracownika przez 2 dni,

c) Ślubu dziecka przez 1 dzień,

d) Zgonu małżonka, dziecka, ojca lub matki przez 2 dni,

e) Zgonu siostry lub brata, teściowej lub teścia, babki lub dzidka albo innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką 1 dzień.

3. Pracownik może być zwolniony w godzinach pracy do pełnienia funkcji obywatelskich lub społecznych, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

4. Pracownicy wychowujący dzieci do lat 14 mogą korzystać w ciągu roku kalendarzowego z 2 dni opieki nad dzieckiem. Uprawnienie powyższe przysługuje również pracownikom będącym opiekunami dzieci w wieku do 14 lat.

5. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do 2 półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na wniosek pracownicy mogą być udzielane łącznie. W wątpliwych przypadkach pracownica winna przedstawić stosowne zaświadczenie lekarskie.

R0ZDZIAŁ VII

Naruszenie porządku i dyscypliny pracy

Szczególnie rażącym naruszeniem porządku i dyscypliny pracy jest:

1. Złe i niedbałe wykonywanie pracy oraz psucie materiałów, narzędzi i maszyn.

2. Nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

3. Stawianie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu albo spożywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

4. Dopuszczenie do wykonywania pracy oraz przebywanie na terenie zakładu pracy pracownika w stanie po użyciu alkoholu.

5. Zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy.

6. Nie przybycie do pracy, spóźnienie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia.

6. Popełnienie przez pracownika w czasie umowy o pracę przestępstwa uniemożliwiającego dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku jeżeli przestępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym orzeczeniem sądu.

ROZDZIAŁ VIII

Postępowanie w przypadku stwierdzenia spożycia alkoholu przez pracownika

1. W razie stwierdzenia, że pracownik stawił się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, przełożony pracownika winien nie dopuścić go do pracy oraz przebywania na terenie zakładu pracy.

2. Jeżeli zachodzi podejrzenie że pracownik stawił się do pracy po spożyciu alkoholu, przełożony pracownika winien spowodować udokumentowanie tego stanu rzeczy / użycie probierza, badanie krwi /. Pracownikowi przysługuje prawo udokumentowania niesłuszności podejrzenia.

3. Pracownikowi przysługuje prawo odmowy poddania się wspomnianym wyżej badaniom, jednak odmowa poddania się im nie powoduje obalenia zarzutu.

ROZDZIAŁ IX

Kary za naruszenie porządku i dyscypliny

1. Za naruszenie przez pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych stosuje się wobec niego:

a) Karę upomnienia,

b) Karę nagany.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegają zatarciu po upływie jednego roku nienagannej pracy.

ROZDZIAŁ X

Zasady usprawiedliwiania spóźnień i nieobecności w pracy

1. Opuszczenie pracy lub spóźnienie do pracy usprawiedliwiają ważne przyczyny, a                w szczególności:

      a)   choroba lub wypadek powodujący niezdolność pracownika do pracy,

b)  Choroba lub wypadek członka rodziny pracownika, wymagające sprawowania przez niego osobistej opieki,

c) Okoliczności wymagające sprawowania przez pracownicę osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8,

d) Zakłócenia w funkcjonowaniu komunikacji i inne nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przyjście do pracy.

2. Pracownik jest obowiązany zawiadomić zakład pracy o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym, osobiście, przez inne osoby lub przez pocztę.

2. W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik przedstawia niezwłocznie przyczyny, a na żądanie także odpowiednie dowody.

ROZDZIAŁ XI

Postanowienia końcowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

