

                                                                                          Załącznik nr 1 
                                                                                                        do Zarządzenia nr 7/2014 
                                                                                                        z dnia 28.04.2014 r. 
                                                                                                       w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy                    

REGULAMIN PRACY

GIMNAZJUM IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO 
W CHWIRAMIE
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.-  Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.), art. 104 – 143 (KP)
2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r., poz. 191), (KN)
3. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281), (R)
4. Ustawa z dnia 23 maja 1991r. o związkach zawodowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 167).
5. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.  Nr 233, po. 1458 z późn. zm.) (PS)
ROZDZIAŁ I.  Postanowienia ogólne
§ 1 (KP)
Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników Gimnazjum w Chwiramie, a w szczególności:

1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zakładu pracy w czasie pracy i po jej zakończeniu, wyposażenie pracowników w narzędzia i materiały, a także w odzież roboczą 
i obuwie robocze oraz w środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

2) systemy i rozkłady czasu pracy oraz przyjęte okresy rozliczeniowe czasu pracy,

3) porę nocną,

4) termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia,

5) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, w tym także sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się 
z wykonywaną pracą,

6) przyjęty u danego pracodawcy sposób potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy,
7) informacje o karach stosowanych z tytułu odpowiedzialności porządkowej pracowników.

§ 2
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników  bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, jak również zajmowane stanowisko oraz podstawę nawiązania stosunku pracy.

ROZDZAIŁ II.  Obowiązki pracodawcy

§ 3 (KP, KN)
Pracodawca jest  obowiązany w szczególności:

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) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników,

8) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

10) przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy współżycia społecznego

12) przeciwdziałać mobbingowi,

13) dbać  o dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoły,

14) realizować zadania zgodnie z uchwałami rady pedagogicznej,

15) tworzyć warunki do rozwijania samorządnej i samodzielnej pracy uczniów i wychowanków,

16) zapewnić pomoc nauczycielom w realizacji ich zadań,

17) zapewnić w miarę możliwości odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadań dydaktyczno-wychowawczych

ROZDZIAŁ III. Obowiązki pracowników
    § 4 (KP)
1. 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 umową o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:
1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie porządku,

3) przestrzegać zasad współżycia społecznego,

4) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

5) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

6) przestrzegać tajemnicy służbowej dotyczącej funkcjonowania zakładu, w tym: stanu finansów, wielkości wynagrodzeń oraz danych osobowych pracowników i uczniów uczęszczających do szkoły,
7) w sytuacji rozwiązania stosunku pracy pracownik ma obowiązek rozliczyć się z wykonywania powierzonych zadań, a także z pobranych w związku z wykonywana pracą przedmiotów, urządzeń i materiałów.
§ 5 (KN)
Nauczyciel jest obowiązany: 
1) rzetelnie realizować zadania związane z powierzonym mu stanowiskiem pracy oraz podstawowymi funkcjami szkoły: dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą, w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę,

2) wspierać każdego ucznia w rozwoju,

3) dążyć do pełni własnego rozwoju osobistego,

4) kształtować i wychowywać młodzież w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka,
5) dbać o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju, przyjaźni miedzy ludźmi różnych narodów, ras i światopoglądów.

§ 6 (PS)
Do obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności: przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,

1) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie

2) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania,

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

4) zachowanie uprzejmości i życzliwości  w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, oraz współpracownikami,

5) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

6) stałe  podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych.

ROZDAIAŁ IV.  Wymiar i rozkład czasu pracy
                   § 7 (KP, KN)
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy bądź w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 
2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

3. Pracownik powinien stawić się w pracy w takim czasie, by o godzinie określonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy. 
4. Pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze obowiązuje 5 – dniowy tydzień pracy. 
W szczególnie uzasadnionych przypadkach dyrektor może ustalić 4 – dniowy tydzień pracy dla pracownika pedagogicznego.
                                                                             § 8 (KN)
1. Czas pracy nauczyciela obejmuje czas normowany i nienormowany i w przypadku zatrudnienia w pełnym wymiarze zajęć wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. W ramach normowanego czasu pracy nauczyciel prowadzi zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze  bezpośrednio z uczniami, albo na ich rzecz oraz inne zajęcia 
i czynności wynikające z zadań statutowych szkoły uwzględniające potrzeby 
i zainteresowania uczniów (art. 42 KN).
3. W ramach nienormowanego czasu pracy nauczyciel wykonuje inne zajęcia i czynności wynikające z zadań statutowych oraz związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem, doskonaleniem zawodowym, wykonywaniem różnorodnych funkcji.     
                                                                     § 9 (KP)
1. Czas pracy pracowników administracji i obsługi oraz kierowców zatrudnionych w pełnym wymiarze nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy.
2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy określają indywidualne umowy o pracę.
3. Pracownicy szkoły świadczą pracę od poniedziałku do piątku. 

4.  Czas pracy sprzątaczek zatrudnionych w pełnym wymiarze obejmuje przedział godzin od 7.00 do 18.00. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy uzależnione są od organizacji pracy szkoły w danym roku szkolnym.

5. Kierowców autobusów szkolnych obowiązuje czas przerywany w wymiarze od dwóch do trzech  godzin w godzinach ustalonych na dany rok szkolny. Godziny rozpoczynania pracy mogą ulec zmianie w sezonie letnim oraz zimowym i ustalane są z dyrektorem szkoły. Za czas przerwy przysługuje wynagrodzenie w wysokości 50 % stawki osobistego zaszeregowania.
6. Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15-minutowa przerwa w pracy na spożycie posiłku, wliczona do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje pracodawca. 
7. Dyrektor ze względu na osobistą sytuację pracownika może ustalić dla niego indywidualny czas rozpoczynania i zakończenia pracy pod warunkiem, że nie zakłóci to normalnego funkcjonowania placówki.
8. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracowników samorządowych celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta, dni wolne od pracy wynikające z rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym.
9. Pracodawca udostępnia ewidencję czasu pracy pracownikowi na żądanie.
          § 10 (KP)

1. Każdy pracownik po zakończeniu pracy ma obowiązek uporządkować swoje stanowisko pracy, wyłączyć wszystkie urządzenia elektryczne oraz zabezpieczyć powierzone mienie, w tym także dokumenty i pieczęcie oraz narzędzia i urządzenia.

2. Pracownicy, którzy opuszczają pomieszczenia jako ostatni mają obowiązek:

1) Zabezpieczyć swoje stanowisko pracy, pozamykać szafy, biurka,

2) Sprawdzić czy wyłączone są urządzenia elektryczne i zakręcone są krany,

3) Sprawdzić zamknięcia drzwi i okien.

3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakichkolwiek awarii jest on zobowiązany zawiadomić o tym fakcie dyrektora szkoły oraz podjąć działania zmierzające do ograniczenia szkody.
 § 11 (KP)
1. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki pracownik samorządowy  na polecenie przełożonego wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz z niedzielę i święta. 
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do 8 lat. 
3. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na piśmie wg wzoru – załącznik nr 1. 
4. Pracą w godzinach nadliczbowych, dla pracownika administracji i obsługi,  jest praca ponad obowiązujące w zakładzie dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dobę oraz ponad 40 godz. w tygodniu.
5. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 -  do 6:00 jest w myśl Regulaminu pracą w porze nocnej, za którą przysługuje dodatek określony w Regulaminie wynagradzania. 
6. Tygodniowy czas pracy z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie może przekroczyć przeciętnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.
7. Pracownikowi samorządowemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w  godzinach nadliczbowych przysługuje wg jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym wymiarze.
8. Niezwłocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik składa pisemne oświadczenie jaką wybiera formę rekompensaty: wynagrodzenie czy czas wolny. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 2.  
9. Czas wolny w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez dyrektora na podstawie wniosku złożonego przez pracownika. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 3.

10. Udzielenie czasu wolnego powinno nastąpić do końca danego  okresu rozliczeniowego, z tym, że wolny czas, na wniosek pracownika może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.
11. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku: 

1) konieczności prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego,   
dla ochrony mienia lub usunięcia awarii, 
2) szczególnych potrzeb pracodawcy. 

12. Godziny nadliczbowe nie mogą przekraczać 4 godzin na dobę i 150 godzin w roku kalendarzowym w przypadku pracowników administracyjno – obsługowych, natomiast w przypadku kierowców 260 godzin.
ROZDAIAŁ V.   Porządek i organizacja pracy
                                                                    § 12 (KP)
1. Pracownik administracji i obsługi, po przybyciu do pracy obowiązany jest podpisać listę obecności.
2. Nauczyciele potwierdzają swoją obecność w pracy, podpisując się obok tematu lekcyjnego 
w dzienniku, w dniu prowadzenia zajęć.
3. Czas chwilowego opuszczenia miejsca pracy w sprawach służbowych lub prywatnych i czas powrotu do pracy, pracownik wpisuje w książce wyjść znajdującej się w sekretariacie. 
4. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określona w umowie o pracę – za zgodą dyrektora – rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego. 
5. Kontrolę dyscypliny pracy i absencji przeprowadza dyrektor.             
§ 13 (KP)
Opuszczenie całości lub części dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez przełożonego usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1) wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika, lub izolacja 
z powodu choroby zakaźnej,
2) wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
3) nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy.

1.  Obowiązkiem pracownika jest usprawiedliwienie  nieobecności zgodnie z Regulaminem.
2. Każdorazowe opuszczenie zakładu pracy wymaga zgody przełożonego pracownika. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi rażące naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnością porządkową pracownika. 
 

                                                                § 14
1.  Obecność pracownika w obiekcie szkolnym poza czasem jego pracy nie może zakłócać procesu dydaktyczno – wychowawczego. Zabrania się przebywania podczas zajęć 
w pomieszczeniach dydaktycznych pracowników nie związanych z procesem dydaktyczno – wychowawczym (z wyjątkiem osób hospitujących, obserwatorów).

2. Na terenie obiektu poza godzinami pracy może przebywać dyrektor i upoważnieni przez niego pracownicy.
                                                                § 15
1. Zabrania się pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przełożonego,
2) prowadzenia działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy,

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urządzeń i narzędzi będących własnością pracodawcy,

4) wynoszenia z terenu zakładu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotów nie będących własnością pracownika,

5) korzystania z telefonów pracodawcy i poczty elektronicznej dla celów prywatnych,
6) używania urządzeń nie związanych bezpośrednio z wykonywaniem zleconych   obowiązków i czynności,

7) samowolnego demontowania części urządzeń oraz ich naprawy bez specjalnego upoważnienia.
              ROZDAIAŁ VI.   Wynagrodzenie za pracę
              § 16 (KP)
1. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa tak stanowią.

2. Warunki wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników pedagogicznych określają właściwe przepisy.

3. Warunki wynagradzania za pracę i przyznawania innych świadczeń związanych z pracą dla pracowników niepedagogicznych określa Regulamin wynagradzania pracowników niepedagogicznych w Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie.
4. Wynagrodzenie za czas przestoju spowodowanego warunkami atmosferycznymi przysługuje pracownikowi zatrudnionemu przy pracach uzależnionych od tych warunków, jeżeli przepisy prawa tak stanowią.
     § 17
1. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje co najmniej jeden raz w miesiącu na konto bankowe wskazane przez pracownika. 
2. W szkole obowiązuje 1-miesięczny okres rozliczeniowy a  w przypadku kierowców autobusów szkolnych 12-miesieczny okres rozliczeniowy(KP).  
3. Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu: (KP)
1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokajanie świadczeń alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi
4) kary przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy
5) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.
4. Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych ze stosunku pracy stanowi dobro osobiste pracownika objęte tajemnicą.
ROZDZIAŁ VII. Urlopy i zwolnienia od pracy
              § 18 (KP)
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik nie może się zrzec prawa do urlopu.

                                                              § 19 (KN)
1. Urlopy wypoczynkowe przysługują nauczycielom zatrudnionym w szkole, w której organizacji pracy przewidziano fere letnie i zimowe w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii i w czasie ich trwania. Nauczyciel może być zobowiązany przez dyrektora w czasie ferii, przez okres 7 dni do:
1) przeprowadzania egzaminów,

2) wykonywania prac związanych z zakończeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programów oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym w określonej formie.

2. W placówkach, w których nie są przewidziane ferie szkole przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopów. Nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego. 
§ 20 (KP)
1. Pracownik niepedagogiczny podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, 
w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, 
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.
2. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.
3. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,
2) 26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala pracodawca biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

6. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników.

7. Przesuniecie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami lub z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.

8. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej.
9. Urlop wypoczynkowy może być podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

10. Urlopu niewykorzystanego należy pracownikowi udzielić najpóźniej do dnia 30 września  następnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu udzielanego na żądanie  (§ 21)
                                                          § 21 (KP)
1. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 
                                                           § 22 (KP)
1. Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy, a w szczególności:

1) czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w związku z chorobą zakaźną,

3) powołania na ćwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesięcy,

4) urlopu macierzyńskiego

pracodawca jest obowiązany przesunąć urlop na termin późniejszy.
2. Część urlopu nie wykorzystaną z powodów wymienionych w punkcie 1 pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym.
3. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu wówczas, gdy jego obecności w zakładzie wymagają okoliczności nie przewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
                    § 23 (KP, KN)
1. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się pracownikom urlopu bezpłatnego. 
2. Urlop bezpłatny może być udzielony, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy.

3. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 30 dni, pracownik przed jego rozpoczęciem obowiązany jest rozliczyć się z zakładem pracy.

ROZDZIAŁ VIII. Zwolnienia od pracy
           § 24 (R)
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 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) Pracownicy wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku 2 – dniowe zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Pracownik zobowiązany jest do wypełnienia wniosku o dzień wolny stanowiącego załącznik 
nr 3. 
3. Za czas zwolnienia, o którym mowa w pkt. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

                                                    § 25  (R)
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią (pracownik niepedagogiczny) ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.  W przypadku pracowników pedagogicznych, w razie gdy czas pracy wynosi ponad 4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
§ 26  (R)
1. Pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia tego udziela dyrektor.
2. Zwolnienia, o których mowa w ust. 1, wymagają odnotowania w książce wyjść. Godzinę wyjścia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem. 
3. Za czas tego  zwolnienia z pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania  nie jest pracą w godzinach nadliczbowych (ponadwymiarowych).
ROZDZIAŁ IX. Usprawiedliwianie nieobecności w pracy
       § 27  (R)
1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy.
2. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia 
i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenie, a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.
3. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa 
do przewidzenia.
4. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności 
i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności 
w pracy. 
5. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub 
za pośrednictwem innego środka łączności (faks, poczta elektroniczna) albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.
                                                               § 28 (R)
1. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, 

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego,
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 stawienia 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 - 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.
ROZDZIAŁ X. Bezpieczeństwo i higiena pracy
§ 29 (KP)
Pracodawca i pracownicy są zobowiązani do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 30  (KP)
Dyrektor jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki 
i techniki:
1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa 
i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń,
3) reagować na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dostosowywać środki podejmowane w celu doskonalenia istniejącego poziomu ochrony zdrowia i życia pracowników, biorąc pod uwagę zmieniające się warunki wykonywania pracy,
4) zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy,
5) uwzględniać ochronę zdrowia pracownic w ciąży lub karmiących dziecko piersią oraz pracowników niepełnosprawnych w ramach podejmowanych działań profilaktycznych,
6) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
7) zapewniać wykonanie zaleceń inspektora pracy,
8) przekazywać pracownikom informacje o: zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w zakładzie pracy, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrażających zdrowiu i życiu pracowników,
9) informować o działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrożeń, 
10) informować o pracownikach wyznaczonych do: udzielania pierwszej pomocy 
i wykonywania działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników,

11) oceniać  i dokumentować ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą oraz stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko,
12) informować  pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą, oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,
13) stosować środki zapobiegające chorobom zawodowym i innymi chorobami związanymi 
z wykonywana pracą,
14) ustalić rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne oraz ich przewidywane okresy użytkowania
§ 31 (KP)
1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. 
2. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu 
i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny

pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych, dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,
3) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony

indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,
5) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo

zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,
6) współdziałać z pracodawcą w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa          i higieny pracy.          
   § 32 (KP)
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. 
4. Zasady i normy przydzielania pracownikom środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, wyposażenia w narzędzia i materiały reguluje instrukcja gospodarowania środkami ochrony indywidulanej oraz odzieżą i obuwiem roboczym.
5. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, stanowią własność pracodawcy.
ROZDZIAŁ XI. Nagrody i wyróżnienia

                                                                             § 33 (KP)
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie 
do wykonywania zadań zakładu, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia. 
2. Szczegółowe zasady przyznawania nagród określają odpowiednie  Regulaminy.

3. Nagrody i wyróżnienia  przyznaje dyrektor.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAŁ XII. Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna
              § 34 (KP)
1. Za naruszenie obowiązków pracowniczych uważa się:
1) nieprzestrzeganie regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
2) nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku pracy,
3) spóźnianie się do pracy lub samowolnie opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
4) wykonywanie polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonych wskazówkami,
5) zakłócanie  spokoju i porządku w miejscu pracy,
6) wykonywanie na terenie zakładu prac niezwiązanych z zadaniami zakładu,
7) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, uszkodzenie narzędzi, urządzeń i materiałów,
8) niewłaściwy (obraźliwy lub lekceważący) stosunek do przełożonych, współpracowników, uczniów i rodziców,
9) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych,
10)  nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej.
                                                            § 35 (KP)
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności    w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,
2) karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości (odurzenia) lub spożywanie alkoholu (środków dopingujących) w czasie pracy - pracodawca może również stosować karę pieniężną.

3. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

4. Wpływ z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

                                                                        § 36 (KP)
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj

              naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego    naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych 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.
4. Kara może być zastosowana  po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

5. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

6. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw do dyrektora Zespołu. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne 
z uwzględnieniem sprzeciwu.

7. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa 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.

             § 37 (KN)
1. Nauczyciele podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienie godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom wymienionym w § 5.
2. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy wymierza się nauczycielowi kary  porządkowe zgodne z Kodeksem Pracy.
3. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli są:
1) nagana z ostrzeżeniem,

2) zwolnienie z pracy,

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

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

4. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

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

6. Kary dyscyplinarne określone w ustępie 3 punkty 1 i 2 podlegają zatarciu, a odpis orzeczenia o ukaraniu dołączony do akt osobowych ulega zniszczeniu po upływie 3 lat od dnia doręczenia nauczycielowi prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, a punkt  3, po upływie 6 lat.
ROZDZIAŁ XIII. Postanowienia końcowe
     § 38
1. Dyrektor placówki przyjmuje pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących szkoły i kadry kierowniczej w terminach podanych do wiadomości poprzez wywieszenie 
w sekretariacie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.
3. Regulamin niniejszy został uzgodniony  z przedstawicielstwem Związku Nauczycielstwa Polskiego.
                                                                             § 39
1. Regulamin wchodzi w życie  po upływie  14 dni od podania go do wiadomości. 

2. Zmiany w Regulaminie dochodzą do skutku w trybie przewidzianym w ustępie 1. 
 

Uzgodniono ze Związkami Zawodowymi:

1. ZNP         -        28.04.2014r.    -    członek    –    Katarzyna Kurczewska           ……….…………                                                       

                   Dyrektor Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego 

   w Chwiramie 

                                                                                                                           Elżbieta Kowalska                
    Załącznik nr 1 
Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego

w Chwiramie

                                                                                           Chwiram, dnia .....................

Pan/Pani

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

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) polecam Panu/Pani do wykonania pracę w dniu ............. od godziny ............ do godziny ............, tj. w godzinach nadliczbowych polegającą na .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Wykonywanie tych prac stanowi szczególną potrzebę pracodawcy.

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

(data i podpis pracownika)                                                                                                 (podpis  szkoły ) 

Załącznik nr 2 

        Chwiram, dnia .................................

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

(imię i nazwisko pracownika)

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

  (nazwa zakładu pracy)

Oświadczenie o wyborze rekompensaty za pracę w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458), oświadczam że jako rekompensatę za pracę w godzinach nadliczbowych w dniu .................................. (ilość godzin.......................) wybieram:

· wynagrodzenie,

· czas wolny  *)


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

                                                                                        (podpis pracownika)

*)   właściwe zaznaczyć X

Załącznik nr 3 

   Chwiram , dnia .................................

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

(imię i nazwisko pracownika)

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

  ( nazwa zakładu pracy)

Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany 
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458)  proszę o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ............................. godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach ...................................................

Proszę o udzielenie mi czasu wolnego w dniach ........................................................................................................................................... 
w godzinach  ...........................


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

                                                                                        (podpis pracownika)

                  akceptuję

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

(podpis bezpośredniego przełożonego)
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