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REGULAMIN PRACY 

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

(nazwa placówki)
podstawa prawna:

-art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666), pozostałe przepisów tej ustawy, oraz akty wykonawczych do niej,

oraz 

-ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty  (Dz. U. z 2016 r., poz. 1943 z pózn. zm.,),
-ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela  (Dz. U. z 2017 r.,  poz. 1189 z pózn. zm. ,

-ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1881) i akty 

 wykonawcze do tych ustaw.

Rozdział I  POSTANOWIENIA OGÓLNE 
§ 1
1)Celem regulaminu jest stworzenie warunków właściwego porządku pracy, dyscypliny pracy, określenie obowiązków i  uprawnień pracodawcy i pracowników. 

2)Pracodawcą jest szkoła reprezentowana przez dyrektora.

3)pracownikami są osoby zatrudnione w szkole na podstawie umowy o pracę lub mianowania.

4)Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. 

Rozdział II  OBOWIĄZKI PRACODAWCY 
§ 2
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 lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie;

7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy;

9) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników;

10) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy;

11) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników;

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

       13) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.
Rozdział III  WYKROCZENIA PRZECIWKO PRAWOM PRACOWNIKA
§ 3
Za wykroczenia przeciwko prawom pracownika uważa się:

1) zawieranie umów cywilnoprawnych w warunkach, w których powinna być zawarta umowa 
o pracę,

2) nie potwierdzanie na piśmie zawartej z pracownikiem umowy o pracę przed dopuszczeniem go do pracy,

3) wypowiadanie lub rozwiązywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, naruszając w sposób rażący przepisy prawa pracy,

4) stosowanie wobec pracowników innej kary niż przewidziane w przepisach prawa pracy 
o odpowiedzialności porządkowej pracowników,

5) naruszanie przepisów o czasie pracy lub przepisy o uprawnieniach pracowników związanych 
z rodzicielstwem i zatrudnianiu młodocianych,

6) brak prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

7) pozostawianie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników w warunkach grożących uszkodzeniem lub zniszczeniem

8) nie wypłacanie w ustalonym terminie wynagrodzenia za pracę lub innego świadczenia przysługującego pracownikowi albo uprawnionemu do tego świadczenia członkowi rodziny pracownika, wysokość tego wynagrodzenia lub świadczenia bezpodstawnie obniża albo dokonuje bezpodstawnych potrąceń,

9) nie udzielanie przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawnie obniża wymiar tego urlopu,

10) brak wydawania pracownikowi świadectwa pracy.
Rozdział IV OBOWIĄZKI PRACOWNIKA
§ 4
Nauczyciele  obowiązani są wykonywać pracę określoną przydziałem czynności, oraz przydziałem czynności dodatkowych wynikających z planu dydaktyczno wychowawczego szkoły.

Pracownicy administracji i obsługi obowiązani są wykonywać pracę określoną w ich przydziałach czynności.

Pracę  należy wykonywać sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny  pracy, oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. 

Pracownik jest obowiązany ponadto: 

1) przestrzegać ustalonego w zakładzie czasu pracy i wykorzystywać go w sposób efektywny, 

2) przestrzegać ustalonego w zakładzie regulaminu pracy, 

3) dążyć do uzyskiwania w pracy najlepszych wyników i przejawiać w tym celu inicjatywę, 

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

5)  dbać  o dobro zakładu pracy, chronić mienie zakładu i używać go zgodnie z przeznaczeniem, 

6) przestrzegać tajemnicy w każdym wypadku określonym prawem, a szczególne wówczas gdy wymaga tego dobro dziecka,

7) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego

8)  odnosić się do przełożonych, uczniów / dzieci i ich rodziców z należnym szacunkiem i w sposób taktowny.
Rozdział   V  WYKROCZENIA PRZECIWKO PORZĄDKOWI I DYSCYPLNIE PRACY
§ 5
,Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy uważa się: 

1) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, 

2)  nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia, 

3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub po użyciu narkotyków, 

4) spożywanie alkoholu lub przyjmowanie narkotyków w czasie pracy, 

5) zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy, 

6) niewykonywanie związanych z pracą poleceń przełożonych, 

7) niewłaściwy, obraźliwy lub lekceważący stosunek do przełożonych, współpracowników, uczniów / dzieci i ich rodziców, 

8) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej.

§ 6
  1.  W razie stwierdzenia, że pracownik przybył do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu albo po użyciu środków odurzających, lub że spożywał alkohol  albo przyjmował narkotyki w   szkole, przełożony pracownika nie powinien dopuścić go do pracy, 

  2. Dyrektor szkoły lub upoważniony pracownik w przypadkach określonych w ust.1 powinien podjąć stosowne działania w celu udokumentowania spożywania alkoholu lub używania narkotyków. 

3.Badanie stanu trzeźwości pracownika dokonują na żądanie dyrektora lub osoby przez niego upoważnionej, a także na żądanie pracownika, uprawnione organy powołane do ochrony porządku publicznego (policji).  

4.Badania stanu trzeźwości dokonuje się odpowiednim atestowanym przyrządem przez pomiar wydychanego powietrza .  

5.Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona może domagać się zabiegu pobrania krwi od pracownika celem określenia stanu nietrzeźwości. Pobranie krwi dokonywane jest przez pracownika służby zdrowia.  Pracownik ma prawo zażądać pobrania krwi w celu określenia swojego stanu trzeźwości.  

6.Koszty badań stanu trzeźwości ponosi pracodawca w przypadku stwierdzenia trzeźwości pracownika. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po użyciu alkoholu lub innych substancji o działaniu odurzającym, obowiązek poniesienia kosztów badań ciąży na pracowniku.  
Rozdział VI  CZAS PRACY
§ 7

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godzin na tydzień.  

2. W ramach czasu pracy, o którym mowa w ust 1, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest obowiązany realizować:  

1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, prowadzone bezpośrednio z uczniami albo na ich rzecz, w wymiarze określonym w ust. 4 lub ustalonym na podstawie ust. 5,  

2) inne czynności i zajęcia wynikające z zadań statutowych szkoły, ze szczególnym uwzględnieniem zajęć opiekuńczych i wychowawczych wynikających z potrzeb i zainteresowań uczniów,  

3) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem 
i doskonaleniem zawodowym.  

3. Tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych 
i opiekuńczych, prowadzonych bezpośrednio z uczniami albo na ich rzecz, dla nauczycieli zatrudnionych  w pełnym wymiarze zajęć ustala się z zastrzeżeniem ust. 5, wg norm:  

1) nauczyciel – 18 godzin; 

2) nauczyciel w przedszkolu  z wyjątkiem nauczycieli pracujących z grupami dzieci 6 – letnich – 25 godzin                                                                                                                         

3) pedagog, logopeda, – 20 godzin, 

4) nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin.  

4. Tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć dla nauczycieli zatrudnionych w pełnym wymiarze, realizujących w ramach jednego stosunku pracy obowiązki określone dla stanowisk 
o różnym tygodniowym obowiązkowym wymiarze godzin ustala się wg wzoru określonego 
w uchwale organu prowadzącego.

5. Pracownicy pedagogiczni potwierdzają swoją obecność w pracy wpisami w odpowiednich dziennikach, jakie są zobowiązani prowadzić/wypełniać zgodnie z przydziałem czynności.  

6. Nauczyciel, który realizuje tygodniowy obowiązkowy wymiar zajęć zgodnie z ust. 4 i dla którego ustalony plan zajęć w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje obowiązującego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zajęć dydaktycznych, powinien nauczać odpowiednio większą liczbę godzin w innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie  z tak ustalonym planem zajęć nie jest pracą 
w godzinach ponadwymiarowych.  
7. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoły oraz nauczycielowi pełniącemu inne stanowisko kierownicze w szkole obniża się tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin określony w ust. 4 
w zależności od wielkości i typu szkoły oraz warunków pracy lub zwalnia się ich od obowiązku realizacji tych zajęć. Dotyczy to również nauczyciela, który obowiązki kierownicze pełni 
w zastępstwie nauczyciela, któremu powierzono stanowisko kierownicze. 

§ 8
1. Nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje 5 dniowy tydzień pracy. Nauczycielom dokształcającym się, wykonującym inne ważne społeczne zadania lub jeżeli to wynika z organizacji pracy w szkole – dyrektor szkoły może ustalić 4 dniowy tydzień pracy.  

2. Za zajęcia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuńcze, wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzień wolny od pracy. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrębne wynagrodzenie w wysokości ustalonej  
w przepisach o wynagrodzeniu obowiązującym nauczycieli szkoły.  

§ 9 
1. Czas pracy pracowników administracji i obsługi wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym.    

2. Pracownicy o których mowa w ust 1 świadczą pracę od poniedziałku do piątku w godzinach ustalonych przez dyrektora szkoły/ Pracownicy realizują swój czas pracy w godzinach:
       -sekretarz szkoły 800- 1600 

         -referent         800- 1600 

……………………………

……………………………………..

3. Pracownicy administracji i obsługi potwierdzają swoje przybycie do pracy własnoręcznym podpisem na liście obecności znajdującej się w sekretariacie szkoły.
§10

1. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze mają prawo po godzinie pracy do pięciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.  

Rozdział VII  URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPŁATNE I INNE

§ 11
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w której w organizacji pracy przewidziano ferie letnie 
i zimowe, przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii zimowych i letnich i w czasie ich trwania. Nauczycielowi zatrudnionemu w przedszkolu, 
w którym nie są przewidziane ferie szkolne, przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego 
w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopów.

2. Nauczyciel może być zobowiązany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii następujących czynności:  

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.  

      Czynności o których mowa w pkt 1-3, nie mogą łącznie zająć nauczycielowi więcej niż 7 dni. 

3. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego. 

4. Nauczyciel, o którym mowa w pkt.1, zatrudniony przez cały okres trwania zajęć w danym roku szkolnym, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony przez okres krótszy niż 10 miesięcy ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do określonego w umowie okresu prowadzenia zajęć. 

§ 12
1. Nauczycielowi  o którym mowa w § 11 pkt.1 - 4, w  razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w całości lub w części w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolności do pracy wywołanej chorobą lub odosobnieniem z związku z chorobą zakaźną, urlopu macierzyńskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, odbywania ćwiczeń wojskowych albo krótkotrwałego przeszkolenia wojskowego – przysługuje urlop w ciągu roku szkolnego, w wymiarze uzupełniającym do 8 tygodni. Urlop uzupełniający w ciągu roku szkolnego przysługuje również dyrektorowi 
i wicedyrektorowi szkoły (w przypadku powierzenia  stanowiska), którzy na polecenie lub za zgodą organu prowadzącego szkołę nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadań zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji albo kapitalnych remontów.  

2. Nauczycielowi, o którym mowa w § 1 pkt.1 – 4, w razie niewykorzystania przysługującego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy, powołania do zasadniczej służby wojskowej albo do odbywania zastępczo obowiązku tej służby, powołania do okresowej służby wojskowej lub do odbywania długotrwałego przeszkolenia wojskowego – przysługuje ekwiwalent pieniężny za okres niewykorzystanego urlopu, nie więcej jednak niż za 8 tygodni. Nauczyciel zatrudnionemu w przedszkolu przysługuje ekwiwalent pieniężny za okres niewykorzystanego urlopu, nie więcej jednak niż za 35 dni. 

§ 13
Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć przysługuje urlop płatny dla dalszego kształcenia się oraz inne ulgi i świadczenia związane z tym kształceniem. Nauczyciel może otrzymać urlop płatny lub bezpłatny dla celów naukowych, artystycznych, oświatowych, a bezpłatny z innych ważnych przyczyn.   
§ 14 
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony, po przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoły może udzielić urlopu dla poratowania zdrowia w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nieprzekraczalnym jednorazowo roku.  

2. Nauczycielowi, któremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niż rok, urlop dla poratowania zdrowia nie może być udzielony na okres dłuższy niż do końca miesiąca poprzedzającego miesiąc, w którym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.  

3. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje prawo do comiesięcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wysługę lat oraz prawo do innych świadczeń pracowniczych, w tym dodatków socjalnych, o których mowa w art. 54 Karty Nauczyciela.  

4. Nauczycielowi można udzielić kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wcześniej niż po upływie roku od dnia zakończenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. Łączny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie całego zatrudnienia nie może przekroczyć trzech lat.  

§ 15
1. Pracownik niebędący nauczycielem ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wg zasad określony w Kodeksie Pracy. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.  

2. Wymiar urlopu dla pracowników samorządowych wynosi:  

1) 20 dni przy stażu do 10 lat pracy, 
2) 26 dni po 10 latach pracy.  
3. Urlopu, o którym mowa w ust. 4, udziela się w dniach, lecz przelicza się go na godziny, przyjmując, że jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.  

4. Pracownik zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. 
§ 16
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastąpić w roku kalendarzowym, w którym pracownik nabył do niego prawo, poza czterema dniami (tzn. urlop na żądanie) w większości 
w ferie i wakacje uwzględniając prawidłowe funkcjonowanie szkoły. 
2. Plan urlopów ustala pracodawca, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy, do dnia 31 grudnia roku poprzedzającego rok wykorzystania urlopów.

3. Każdy pracownik administracji i obsługi przed rozpoczęciem urlopu winien złożyć „wniosek 
o urlop” na obowiązującym w placówce druku, który pracownik otrzymuje od sekretarza szkoły.  

4. Wniosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego może być pozytywnie rozpatrzony przez dyrektora, jeżeli nie zakłóci to prawidłowego funkcjonowania placówki.  

5. W sytuacji gdy z ważnych powodów pracownik nie mógł wykorzystać urlopu do końca roku,  
w którym nabył do niego prawo, winien go wykorzystać do dnia 30 września następnego roku kalendarzowego.  

§ 17 
Urlop może być na wniosek pracownika administracji i obsługi podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych, do których zaliczamy oprócz dni korzystania z urlopu również dni wolne od pracy przypadające przed, w trakcie i po zakończeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.  

§ 18
  1.  Pracodawca  może  zwolnić pracownika na czas niezbędny dla załatwienia  ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które   nie mogą być załatwione poza godzinami pracy. Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, 

2.W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy, a w szczególności: 

a) w celu wykonania zadań lub czynności:

    -ławnika w sądzie,

    -członka komisji pojednawczej.

        b) w celu: 

     -wykonywania powszechnego obowiązku obrony, 

    -stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu 
       terytorialnego, sądu, prokuratury, policji, sądu grodzkiego, komisji  

       pojednawczej,
       sądu pracy, Najwyższej Izby Kontroli w związku z prowadzonym 

       postępowaniem kontrolnym,

           -przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie  

            obowiązkowych badań lekarskich i szczepieniach ochronnych  

            przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych albo badań 

            okresowych stanu zdrowia na określonych stanowiskach pracy, 

     -oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa  

      okresowych badań lekarskich,

    -wykonania doraźnej czynności wynikającej z funkcji związkowej pracownika  

      w szkole lub poza szkołą .

  3. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa 

   do wynagrodzenia na czas obejmujący:

       -2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i 

        pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki lub macochy, 

       -1 dzień – w razie ślubu dziecka, pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, 

        brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej pod 

        jego bezpośrednia opieką.

   4. Pracodawca udziela zwolnienia na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa 

  do  wynagrodzenia: w okresie wypowiedzenia nie przekraczającym 1 miesiąc -2 dni  

   robocze a w  okresie 3 miesięcznego wypowiedzenia -3 dni robocze.

§ 19
1.   Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat  przysługują 2 dni lub 16 godzin zwolnienia od pracy w ciągu roku kalendarzowego  
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

2. Pracownicy, mający na wychowaniu dzieci do lat 14, obowiązani są do złożenia pisemnego oświadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia, 
o którym mowa w ust.1.  

3. Pisemne wnioski o udzielenie zwolnienia, o którym mowa w ust. 1 należy złożyć 
u pracodawcy nie później niż jeden dzień przed wykorzystaniem uprawnienia. 

Rozdział VIII  ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI W PRACY 
I SPÓŹNIEŃ DO PRACY
§ 20
 1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić pracodawcę.

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

 3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, uważa się za usprawiedliwione,  jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności. 

§ 21
 1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub   spóźnienie  się  do  pracy  przedstawiając  pracodawcy niezwłocznie przyczyny nieobecności, a na żądanie dyrektora także odpowiednie dowody. 

 2. W razie nieobecności w pracy w związku z: 

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

    2)  leczeniem  uzdrowiskowym, jeżeli okres ten został uznany zaświadczeniem lekarskim za okres niezdolności do pracy z powodu choroby, 

    3)  chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki
 pracownik jest obowiązany dostarczyć pracodawcy zaświadczenie lekarskie nie później niż w ciągu 7 dni od daty jego otrzymani
Rozdział IX  POSTĘPOWANIE W PRZYPADKU  PRZEKROCZENIA POSTANOWIEŃ

REGULAMINU
§ 22
Wobec pracowników, którzy dopuszczą się naruszenia przepisów określonych w niniejszym regulaminie, w zależności od stopnia ich szkodliwości stosowane będą następujące kary: 

 a) udzielenie upomnienia, 

 b) udzielenie nagany, 

 c) nałożenie kary pieniężnej, 

§ 23
 1. Kary, o których mowa w § 22 mogą być stosowane tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

 2. Karę wymierza dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. 
 3.  Jeśli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik  może  w  ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub od rzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca  po  rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej.

 4.  Karę uważa się za niebyłą, po roku nienagannej pracy, a informację  o  niej  usuwa  z teczki akt osobowych pracownika (łącznie  z  korespondencją  jej dotyczącej i wymianą spisu akt znajdujących się w teczce). 

5.Na  wniosek zakładowej organizacji związkowej, uznanie kary za niebyłą, może nastąpić przed upływem roku.

6.Za  uchybienia godności nauczyciela lub obowiązkom wynikającym z Karty  Nauczyciela, nauczyciele podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej.

§ 24
 1. Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika administracji i obsługi może nastąpić w razie naruszenia przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych: 

    - zakłócenia porządku publicznego w miejscu pracy, 

    - opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, 

    - stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwym lub pod wpływem środków odurzających, 

    - spożywanie alkoholu lub przyjmowanie narkotyków w czasie pracy, 

 2. Pracodawca podejmuje decyzję w sprawie rozwiązania umowy po zasięgnięciu opinii zakładowych organizacji związkowych. 

Rozdział X NAGRADZANIE PRACOWNIKÓW

§ 25
 1.  Pracownikom,  którzy  przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków,  przejawianie  inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności  oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania  zadań  szkoły, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.

Rozdział XI WYPŁACANIE WYNAGRODZENIA  ZA PRACĘ
§ 26
1. Wynagrodzenie wypłacane jest nauczycielowi miesięcznie z góry w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym.  

2. Składniki wynagrodzenia, których wysokość może być ustalona jedynie na podstawie już wykonanych prac, wypłaca się miesięcznie lub jednorazowo z dołu w ostatnim dniu miesiąca, jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym ten dzień.

3. Wynagrodzenie za pracę dla pozostałych pracowników wypłaca się co miesiąc z dołu niezwłocznie po wpłynięciu na konto placówki środków finansowych na wynagrodzenia pracowników, przekazywanych przez ( organ prowadzący), nie później niż do 28-go dnia miesiąca. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.
4. Zasiłki z ubezpieczenia społecznego wypłacane są w terminach wypłaty wynagrodzenia za pracę wskazanych w ust. 2 i ust. 3.  

5. Wynagrodzenie wypłacane jest do rąk własnych pracownika w kasie/ sekretariacie szkoły. Za uprzednią pisemną zgodą  pracownika wynagrodzenie może wypłacane na wskazane przez niego rachunek bankowy.

6. Pracodawca, na żądanie pracownika, jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na których podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdział XII Obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej
§ 27
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien być przeszkolony w zakresie znajomości przepisów bhp, ochrony przeciwpożarowej, dotyczących zagrożeń zawodowych oraz powinien być poinformowany o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą. Podpisem pracownik potwierdza zapoznanie się z dokumentacją oceny ryzyka zawodowego na swoim stanowisku pracy.. 

2. Instruktaż wstępny pracownika w zakresie przepisów bhp przeprowadzają:  

1) specjalista ds. bhp – instruktaż ogólny,  

2) pracodawca – instruktaż stanowiskowy.  

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukończyć najpóźniej w ciągu:
- 6 miesięcy od dnia zatrudnienia, dotyczy osób zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych;

- 12 miesięcy od dnia zatrudnienia, dotyczy pozostałych pracowników.  

4. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzi specjalista ds. bhp lub wyspecjalizowane jednostki.  

5. Przeszkolenie w zakresie przepisów bhp powinno być potwierdzone przez pracownika na piśmie.  

6. Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomości przepisów i zasad bhp oraz podstawowych umiejętności.  

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na równi z czasem pracy.  
§ 28 
1. Za zapewnienie bezpiecznych warunków pracy w szkole ponosi odpowiedzialność dyrektor, który  w szczególności zobowiązany jest do:  
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,  

2) zapewnienia pracownikom odzieży i obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te środki były stosowane zgodnie z przeznaczeniem,  

3) organizowania przygotowania i prowadzenia prac w sposób zabezpieczający przed wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami związanymi z warunkami środowiska pracy,  

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczeń oraz odpowiedniego wyposażenia technicznego,  

5) zapewnienia możliwości przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp.  
§ 29
1. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem każdego pracownika.  

W szczególności pracownik obowiązany jest:  

1) znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,  

2) wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegać wydanych w tym zakresie zarządzeń i wskazań przełożonych,  

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu, z którego korzysta oraz o porządek  
i ład w miejscu pracy,  

4) używać przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,  

5) poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez dyrektora lub inny powołane do tego organy i stosować się do zaleceń lekarskich. 

§ 30
Wyposażenie pracowników w narzędzia i materiały, a także w odzież i obuwie robocze oraz 
w środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej określone zostaje w załączniku nr 1 do Regulaminu. 

Rozdział XII OBOWIĄZEK RÓWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU 
I PRZECIWDZIAŁANIU MOBBINGOWI
§ 31
1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie:  
1) nawiązania i rozwiązania stosunku pracy,  

2) warunków zatrudnienia,  

3) awansowania,  

4) dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na zatrudnienie w pełnym lub 
w niepełnym wymiarze czasu pracy.  

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu, o którym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie  
w jakikolwiek sposób, bezpośredni lub pośredni, z przyczyn wyżej określonych.  
§ 32 
Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik jest lub mógłby być traktowany  
w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. 

§ 33
1. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania, występują dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn wyżej określonych, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania jest także:  
1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania  
w zatrudnieniu,  

2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).  
§ 34
Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizycznie, werbalnie lub pozawerbalnie elementy (molestowanie seksualne).  

§ 35 
1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika ze względu na jedną lub kilka przyczyn, tj. 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 w niepełnym wymiarze czasu pracy, którego skutkiem jest w szczególności:  
1) odmowa nawiązania lub rozwiązania stosunku pracy,  

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,  

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe, chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.  
§ 36 
1. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania polegające na:  
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn , jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,  

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników,  

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika,  

4) ustalaniu warunków zatrudnienia i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania 
i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych – 
z uwzględnieniem kryterium stażu pracy.  

2. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżniających się z jednej lub kilku przyczyn określonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności,  
w zakresie określonym w tym przepisie.  

3.Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe 
(np. w przypadku nauczyciela religii).  
§ 37
1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę  
o jednakowej wartości.  

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę  
i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikowi w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna.  

3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi  
w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.  
§ 38 
1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. Dyrektor podejmuje wszelkie działania mające na celu rozwiązywanie konfliktów pojawiających się w miejscu pracy, 
w drodze kompromisu, tak aby nie wpływały one na organizację i atmosferę pracy.

2. Każdy pracownik, który w swej ocenie uzna, iż został poddany mobbingowi lub innemu nieetycznemu zachowaniu (np. jest stroną konfliktu, którego nie potrafi samodzielnie rozwiązać) bądź też jest świadkiem takich zachowań między innymi pracownikami ma prawo zgłosić ten fakt (w formie ustnej, pisemnej bądź w inny dogodny sposób) pracodawcy.

3. Każde zgłoszenie zostanie poddane postępowaniu wyjaśniającemu, które będzie miało na celu zweryfikowanie, czy istotnie doszło do stosowania mobbingu. Postępowanie to będzie prowadzone z zachowaniem poufności i z poszanowaniem praw osób sygnalizujących problem. 
Rozdział XIII POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 39
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie  przepisy  Kodeksu  pracy oraz aktów prawnych stanowiących podstawę niniejszego regulaminu. 
§ 40
  1. Regulamin pracy ustala dyrektor w uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami związkowymi działającymi w szkole.

  2.  Postanowienia  niniejszego regulaminu mogą być zmieniane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

  3. Pracownicy własnoręcznym podpisem, na oświadczeniu wpiętym do akt osobowych, potwierdzają zapoznanie się z regulaminem lub zmianami w jego treści.

  4. Regulamin wchodzi w życie 14 dni po jego uzgodnieniu, podpisaniu i podaniu do wiadomości pracownikom 

