Regulamin pracy

Regulamin pracy wprowadza się na podstawie przepisów:

Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o Związkach Zawodowych, przepisy wykonawcze do Kodeksy Pracy i Karty Nauczyciela. Na podstawie art.. 104 2 § 1 KP ustalam Regulamin Pracy uzgodniony ze Związkiem Nauczycielstwa Polskiego i NSZZ „Solidarność”.

I. Przepisy wstępne

§ 1

Regulamin ustala organizacja i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa 
i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2

Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3

Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem: oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu zaopatrzone w podpis i datę zostanie dołączane do akt osobowych.

§ 4

Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracodawcy należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową 
Nr 4 reprezentowaną przez dyrektora.

II. Obowiązki pracodawcy

§ 5
Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę,

2) zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizować pracę w taki sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiągnięcia pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3a) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy,

3b) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość przekonania polityczne a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony,

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) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonania pracy,

7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników,

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

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

10) wydawać pracownikowi potrzebne materiały i narzędzia pracy,

11) opracować system i rozkład czasu pracy z uwzględnieniem poszczególnych kategorii 
i zatrudnionych pracowników,

12)  informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywana pracą,

13) przeciwdziałać mobbingowi zgodnie z §  1 art. 94 3 KP.

III. Obowiązki pracowników

§ 6
Podstawowym obowiązkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę,

2) stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa i zakresem obowiązków,

3) przestrzegać ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie porządku,

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

6) poddawać się obowiązkowym badaniom lekarskim,

7) niezwłocznie zawiadomić przełożonych o zauważonym w placówce wypadku oraz nieprawidłowościach i zagrożeniu zdrowia lub życia ludzkiego,

8) wszyscy pracownicy placówki obowiązani są dbać o bezpieczeństwo uczniów przebywających na terenie placówki,

9)  nie przebywać na terenie zakładu pracy w stanie po spożyciu alkoholu,

10) podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

11) dbać o dobro zakładu pracy i jego mienie,

12) przestrzegać tajemnicy określonej  w odrębnych przepisach,

13) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego, 

14) dbać o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy,

15) należycie zabezpieczyć po zakończeniu pracy narzędzia, urządzenia i pomieszczenia pracy,

16) nauczyciele i wychowawcy zapoznają się z zarządzeniami i prawem oświatowym przy pomocy Książki Zarządzeń oraz w trakcie Rady Pedagogicznej,

17) nauczyciel obowiązany jest rzetelnie realizować podstawowe funkcje szkoły.

§ 7
Wprowadza się zakaz palenia tytoniu:

 - na konferencjach i naradach,

 - w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.

 - pracodawca wyznacza i udostępnia pomieszczenie na terenie szkoły gdzie dozwolone jest palenie tytoniu.

III. Czas pracy

§ 8
Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonanie obowiązków służbowych.

1) Tygodniowy czas pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach:

a) pedagogicznych w pełnym wymiarze zajęć nie może przekroczyć 40 godzin tygodniowo w ramach których obowiązani oni są realizować:

· zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze prowadzone bezpośrednio
z uczniami i wychowankami w wymiarze określonym art. 42 Kraty nauczyciela,

· inne czynności wynikające z statutowych szkoły,

· zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem 
i doskonaleniem zawodowym,

b) pracowników administracyjnych 40 godzin w tygodniu, w rozliczeniu miesięcznym,

c) pracowników obsługi 40 godzin w tygodniu, na podstawie harmonogramu,  w rozliczeniu miesięcznym,

d) dozorców nocnych 40 godzin tygodniowo, na podstawie harmonogramu czasu  pracy 
w rozliczeniu miesięcznym, 

2) Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

3) System i rozkład czasu pracy pracowników pedagogicznych zawarty jest w tygodniowym planie zajęć opracowanym na dany rok szkolny. W ciągu roku mogą być dokonywane zmiany w rozkładzie zajęć podyktowane koniecznością realizacji programu nauczania. 

3a) Praca w placówce rozpoczyna się o godzinie 7.15  kończy o 17.00, lekcje trwają od godziny  8.00 do 15.15.

3b) Świetlica jest czynna o godzinie 7.00 do godziny 17.00.

3c) Jednostka lekcyjna trwa 45 minut, przerwy międzysekcyjne oznajmia się rozkładem dzwonków.

3d) Czas pracy bibliotekarza, psychologa i pedagoga ujęty jest w harmonogramie tygodniowym i umieszczony w aktach osobowych pracowników.

4) System i rozkład czasu pracy pracowników administracji i obsługi obejmuje miesięczny rozkład czasu pracy. Pracownicy nie będący nauczycielami rozpoczynają pracę i kończą zgodnie z harmonogramem (panie sprzątające, dozorcy) lub przydziałem czynności (sekretarz szkoły, referent, woźna, szatniarka, intendentka, kucharka, podkuchenne, konserwator). Pracownikom przysługuje 15 minut przerwy w pracy celem spożycia posiłku.

5) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach dozorców nocnych wykonują pracę na podstawie harmonogramu czasu pracy w rozliczeniu miesięcznym.

6) Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy obowiązują godziny czasu pracy ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawcę.

7) Czasem pracy w nocy jest wykonywanie pracy w godzinach od 23.00 do 5.00 rano dnia następnego.

8) Pracownikowi który na polecenie pracodawcy wykonywał prace w dniu wolnym od pracy przysługuje dzień wolny w innym terminie ustalonym z pracodawcą.

9) Praca wykonywana ponad ustaloną normę stanowi pracę w godzinach nadliczbowych i może nastąpić w szczególnych przypadkach jak:

· konieczność prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia ludzkiego, albo mienia, lub usunięcia awarii,

· szczególnych potrzeb pracodawcy.

10) Za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje dodatkowe wynagrodzenie określone Kodeksem Pracy.

11) Przeprowadzone przez pracowników pedagogicznych zajęcia dydaktyczno – wychowawcze, lub opiekuńcze wynikające z organizacji pracy szkoły oraz zastępstw doraźnych ponad obowiązkowy tygodniowy wymiar stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych, za które pracownik otrzymuje odrębne wynagrodzenie zgodnie z Kartą Nauczyciela art. 35 pkt 3. Rozlicznie zastępstw odbywa się w terminie od 21 do 20 miesiąca następnego.

12) Pracownik administracji lub obsługi w razie doraźnej potrzeby występuje ustnie do dyrektora szkoły o pozwolenie pozostania po godzinach pracy lub pozostaje po godzinach pracy na polecenie dyrektora z uwzględnieniem miesięcznego rozliczenia czasu pracy.

13) Obecność w pracy pracownicy pedagogiczni potwierdzają wpisem w dzienniku lekcyjnym, dzienniku zajęć pozalekcyjnych, książce zastępstw, protokołach i listach obecności  na naradach i zebraniach.

14)  Pracownicy nie będący nauczycielami fakt stawienia się do pracy potwierdzają osobiście podpisem na liście obecności przed rozpoczęciem pracy.

15) W przypadku spóźnienie do pracy pracownik obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zgłosić się do przełożonego podając powody spóźnienia.

16) Pracownik prowadzący sprawy kadrowe prowadzi ewidencję nieobecności i spóźnień.

17) Załatwienie spraw służbowych i prywatnych wymagających wyjścia poza teren szkoły, 
w godzinach pracy winno odbywać się po uzyskaniu zgody przełożonego i zostać odnotowane w książce wyjść. Wyjście z klasami na wycieczki winno być zgłoszone dyrekcji i wpisane do zeszytu wycieczek.

IV. Urlopy i zwolnienia z pracy

§ 9

1) Nauczycielom w szkołach, w których przewiduje się ferie letnie i zimowe przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii i w czasie ich trwania. W czasie ferii może być zobowiązany przez dyrektora do wykonania zająć nie dłużej niż 7 dni.

2) Urlopu wypoczynkowego pracownikom nie będącym nauczycielami udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników 
i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy 
w uzgodnieniu ze związkami zawodowymi.

3) Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. O terminie urlopu pracownika zawiadamia się nie później niż na miesiąc przed dniem jego rozpoczęcia.

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

5) Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

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

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

8) Pracodawca jest zobowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.

9) Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jak za czas przepracowany.

§ 10

Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się, do okresu pracy, od którego zależą uprawnienie pracownicze.

§ 11

Na zasadach określonych w przepisach odrębnych udziela się pracownikowi urlopu bezpłatnego w szczególności w przypadkach:

1) Dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora 
2) podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

3) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli z wyboru wynika obowiązek

4) w innych uzasadnionych przypadkach.

§ 12

W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy w celu :

1) wykonywania zadań lub czynności ławnika w sądzie lub członka komisji pojednawczej 

2) wykonania powszechnego obowiązku obrony,

3) stawienia się na wezwanie administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczeń, komisji pojednawczej, sądu pracy, Najwyższej Izby kontroli w związku z prowadzonym postępowaniem kontrolnym,

4) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,

5) na czas niezbędny do wykonywania doraźnej czynności wynikającej z jego funkcji związkowej z  zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 13

1) Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2) Za czas zwolnienia od pracy o którym mowa w ustępie 1 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą 
w godzinach nadliczbowych.

§ 14

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący: 

1) Urlop wychowawczy,

2) 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.

3) 1 dzień – w razie dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika , lub pod jego bezpośrednią opieką. 

§ 15

Pracownicy (również pracownikowi) wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V. Bezpieczeństwo i higiena pracy 

oraz ochrona przeciwpożarowa.
§ 16

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

§ 17

Pracodawca jest obowiązany:

1) zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2) prowadzić systematycznie szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

3) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczeństwo i higieniczne warunki pracy,

4) kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydać pracownikowi przed rozpoczęciem pracy, odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskazać pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzędzi.

§ 18

1) Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie BHP i ochronie przeciwpożarowej, podlegają także szkoleniom okresowym. Szkolenia te odbywają się na koszt pracodawcy.

2) Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony przeciwpożarowej pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

3) Pracownicy zostają poinformowani o ryzyku zawodowym poprzez wskazania zawarte w aktach osobowych, w czasie wstępnej rozmowy z dyrektorem i w czasie przydziału czynności oraz w trakcie wstępnych i okresowych szkoleń BHP i ochrony przeciwpożarowej.

§ 19

1) Pracodawca ustala wyposażenie pracowników w narzędzia i materiały wg potrzeb wymaganych na danych stanowisku pracy.

2) Pracownicy pedagogiczni, administracyjni i obsługi podpisują oświadczenie 
o odpowiedzialności materialnej za powierzone materiały i narzędzia pracy, niezbędne do wykonywania pracy, a ujęte w ewidencji szkoły (książka inwentarzowa i ewidencja pozaksięgowa). Oświadczenia pracowników o odpowiedzialności za powierzone składniki zawarte są w aktach osobowych.

3) Pracownikom przysługuje nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy według tabeli przydziału stanowiącej załącznik nr 1 do regulaminu pracy.

4) Pranie odzieży roboczej, w którą zaopatrzeni są pracownicy, odbywa się raz w miesiącu na terenie szkoły w wydzielonym do tego celu pomieszczeniu przez wyznaczonego pracownika przy pomocy przydzielonych na ten cel środków czystości zakupionych przez pracodawcę. 

5) Dyrektor nie dopuszcza pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

6) Dyrektor zapewnia pracownikom szkoły środki higieny osobistej (w łazienkach papier toaletowy, mydło, ręczniki papierowe).

§ 20

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

2) Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ustępie 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie dyrektora.

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

VI. Ochrona pracy kobiet

§ 21

Nie wolno zatrudniać kobiet

1. Przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów

1) przy ręcznym podnoszeniu i przynoszeniu ciężarów:

a) jeżeli praca wykonywana jest stale – powyżej 15 kg na osobę,

b) jeżeli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 25 kg na osobę,

2) przy ręcznym podnoszeniu ciężarów pod górę (pochylnie, schody)

a) jeżeli praca wykonywana jest stale – powyżej 10 kg na osobę,

b) jeżeli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 30 kg na osobę,

2. Przy pracach o których mowa w ustępie 1 kobiecie w ciąży:

1) do 6 miesiąca wolno dźwigać ciężary do 5 kg oraz przewozić ciężary nie przekraczające połowy ww. norm,

2) po upływie 6 miesiąca ciąży jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie, przewożenie ciężarów.

3. Przy pracach w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące, jeżeli mogą być przekroczone granice wartości dawek ustalonych dla pracowników bezpośrednio narażonych.

4. W ciąży przy pracach w warunkach narażenia na działanie pola elektromagnetycznego wysokiej częstotliwości: prace w narażeniu na promieniowanie jonizujące na promieniowanie jonizujące, w których istnieje możliwość działania na kobietę dawek większych od 0,3 dopuszczalnej wartości dawki ustalonej dla pracowników narażonych bezpośrednio.

§ 22

1.  Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2.  Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3.  Kobiety opiekującej się dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§ 23

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

VII. Wypłata wynagrodzenia

§ 24

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy oraz kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

§ 25

1. Wynagrodzenia w przypadku wyrażenia zgody przez pracownika są wypłacane na konta osobiste. Pozostali pracownicy odbierają wynagrodzenia w kasie ZEO Kraków (kasa czynna jest w poniedziałki od 10.00 do 15.00, wtorki, środy i piątki od 10.00 do 14.00, czwartki kasa nieczynna). Pracodawca dokonuje wypłaty wynagrodzenia co najmniej raz w miesiącu z wyjątkiem tych składników, które przysługują za okresy dłuższe niż 1 miesiąc (umów-zleceń, których okres rozliczeniowy jest różny niż 1 miesiąc).

Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się pracownikom nie będącym nauczycielami oraz składniki wynagrodzenia nauczycieli płatne z dołu między 27 a 28 każdego miesiąca według harmonogramu ustalonego przez ZEO Kraków (godziny ponadwymiarowe, wychowawstwo itp.). Jeżeli ustalony dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie za pracę wypłaca się w dniu poprzedzającym dany dzień wolny. Nauczycielom wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za staż pracy wypłaca się miesięcznie w pierwszym dniu miesiąca z góry, jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wypłaty dokonuje się w dniu następnym. 

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

VIII. Wyróżnienia i nagrody

§ 26

1.  Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów w pracy mogą być przyznane wyróżnienia i nagrody, o których stanowią odrębne przepisy.

2. Decyzję o przyznaniu wyróżnienia i nagrody podaje się do wiadomości wszystkich pracowników.

IX. Dyscyplina pracy

§ 27
Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę 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) okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8.

4) nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy.

§ 28

1. O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić przełożonego.

2. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy

3. W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić zakład pracy 
o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecności, nie później jednak niż w następnym osobiście, przez inne osoby lub telefonicznie. 

4. W razie nieobecności w pracy w związku z: 

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

2) chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki. 
Pracownik jest zobowiązany niezwłocznie (nie później niż w pierwszym dniu nieobecności pracy) zawiadomić pracodawcę o nieobecności, przyczynie i przewidywanym okresie jej trwania telefonicznie lub przez inną osobę oraz doręczyć zaświadczenie lekarskie najpóźniej w pierwszym dniu obecności w pracy po chorobie.
§ 29 

W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności: 

1) spóźnia się do pracy lub opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia się do pracy po spożyciu alkoholu,

3) spożywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonych wskazówkami,

5) wykazuje obraźliwy lub lekceważący stosunek do przełożonych lub współpracowników,

6) nie przestrzega tajemnicy służbowej,

mogą być stosowane kary:

a) kara upomnienie,

b) kara nagany.

§ 30

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.

2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegają zatarciu po upływie 1 roku nienagannej pracy w zakładzie.

3. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

§ 31

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

§ 32
1. Kary stosuje dyrektor szkoły i zawiadamia o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.

2. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa pracownik może 
w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. Sprzeciw rozpatruje dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska przez reprezentujący pracownika związek zawodowy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt osobowych.

X. Przepisy końcowe

§ 33

W razie nieobecności dyrektora w szkole zastępuje go stały zastępca, a w przypadku braku stałego zastępcy pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§ 34

W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem obowiązują przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawa o Związkach Zawodowych oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

§ 35

Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreślony. Każdorazowa zmiana treści jego postanowień dla swej ważności wymaga uzgodnienia z związkami zawodowymi i zachowania formy pisemnej.

§ 36

Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie 14 dni od daty jego ogłoszenia.

Regulamin pracy obowiązuje od 2 lutego 2009 r.
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