

REGULAMIN PRACY W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 3
IM. HENRYKA SIENKIEWICZA W ŻARACH
Rozdział I 
Postanowienie wstępne
§1. Regulamin niniejszy wyprowadza się w oparciu następujące podstawy prawne:
-art,104.§ 1 i 104 § 1 Kodeksu Pracy/Dz. U. z 1998. nr 21, poz.94 ze zmianami/,
-art.39 ust. 1 pkt. 4 i 6, art.41, ust. 2 pkt.l Ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty/ Dz. U. z 2004r. nr 256, poz. 2572 ze zmianami/
1. Regulamin uwzględnia podstawowe zasady zawarte w:
Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy /Dz. U. z 1998 nr 21, poz.94 ze zmianami)
Ustawie z 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych/Dz. U. z 2001 r. nr 79. poz. 854 ze zmianami/;
Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy 
/ Dz. U. z 1996r. nr 60 poz.281 ze zmianami/;
Ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela  /Dz. U. z 2006. nr 97 poz. 674 ze zmianami/.
Ustawa z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi / Dz. U. z 2007r. nr 70, poz. 473/.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych / Dz. U. z 2008r. nr 223, poz. 1458 ze zmianami/.

2. Regulamin niniejszy ustala porządek wewnętrzny w Szkole Podstawowej nr 3im. H. Sienkiewicza w Żarach oraz określa związane z działalnością placówki obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2. Zakres prawa i obowiązków pracowników określają:
1. ogólne przepisy prawa pracy;
2. niniejszy regulamin;
3. zawarte z pracownikami akty nawiązania stosunku pracy;
4. indywidualne zakresy czynności sporządzone na piśmie, wynikające ze statutu jednostki.
Rozdział II
Obowiązki pracowników jednostki
§ 3. Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest:
1. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;
2. przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porządku;
3. dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych;
4. przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;
5. przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej;
6. przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników, okazywanie pomocy podwładnym, adaptacji zawodowej młodych;
7. przejawianie należnej dbałości o urządzenia i materiały stanowiące własność zakładu pracy, zabezpieczenie po zakończeniu pracy urządzeń i zamykanie pomieszczeń oraz zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradzieżom majątku szkoły;
8. zawiadamianie niezwłocznie przełożonego o charakterze lub przyczynie uniemożliwiającej stawienie się do pracy jak również uprzedzenie z góry o wiadomej przyczynie powodującej nieobecność w pracy;
9. zawiadamianie komórki kadrowej o zmianach danych personalnych i stanu rodzinny, miejscu zamieszkania oraz zameldowania.
§ 4. Pracownik zobowiązany jest niezwłocznie zgłaszać swoim przełożonym wszelkie przeszkody w wykonywaniu pracy, jak również zawiadamiać przełożonych o zakończeniu pracy w celu otrzymania nowego zadania.
§ 5. Pracownik zobowiązany jest do właściwego i oszczędnego korzystania z energii elektrycznej, materiałów, narzędzi, urządzeń i sprzętu.
§ 6. Pracownik zobowiązany jest do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejętności pracy.

§ 7. Pracownik zobowiązany jest do zachowania obowiązku trzeźwości w czasie pozostawania do dyspozycji zakładu pracy.
1 .Naruszenie przez pracowników obowiązku trzeźwości zachodzi w następujących przypadkach:
          a.  stawianie się do pracy po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwym;
b. spożywanie alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy.
2. Dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona ma obowiązek niedopuszczenia do pracy:
           a. jeżeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, że stawił się on do pracy w stanie po  

               spożyciu alkoholu albo spożywał alkohol w czasie pracy, okoliczności stanowiące 
               podstawę decyzji powinny być podane pracownikowi do wiadomości;
            b. na żądanie pracownika ,o którym mowa w ust. 1 kierownik zakładu pracy lub osoba przez             niego upoważniona jest obowiązana zapewnić przeprowadzenie badania stanu trzeźwości pracownika (Art. 17 ust. 1,3 Ustawy z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi Dz. U. z 2007r. nr 70 poz. 473 ze zmianami).
§ 8. Pracownik zobowiązany jest do rozliczenia się z zakładem pracy ze zobowiązań wobec Szkoły przed ustaniem stosunku pracy.
Rozdział III 
Obowiązki zakładu pracy
§ 9. Dyrektor Szkoły zobowiązany jest:
1. ściśle współpracować z zespołem pracowników oraz organizacjami społecznymi/związkowymi/ działającymi na terenie zakładu pracy;
2. organizować pracę w sposób umożliwiający zatrudnienie pracownika zgodnie z jego  

     kwalifikacjami i zakresem czynności;
3. zapewnić przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracowników, a zwłaszcza punktualne przestrzeganie czasu pracy-rozpoczynanie i zakończenie wszystkich zajęć oraz pełne wykorzystanie tzw. „nominalnego czasu pracy”;
4. ułatwić pracownikom podnoszenie przez nich swoich kwalifikacji zawodowych;
5. zapewnić odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczeństwa i higieny pracy umożliwiające wykonywanie zadań;
6. stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów przy ocenie pracowników oraz wyników ich pracy także równego traktowania w  zatrudnieniu;

7. przeciwdziałać mobbingowi i dyskryminacji w  zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć ,wiek, niepełnosprawność, rasę , religię , narodowość, przekonanie polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną a także ze
względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w  pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.

8. w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego pracodawca ma obowiązek:
a/ zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami ppoż., (przy czym zwierzchnik nowo przyjętego do pracy pracownika przydziela* mu pracę, udziela instrukcji o sposobie jej wykonania, zaznajamia z instrukcjami technicznymi i wyposażeniem oraz przydziela potrzebne do pracy narzędzia i materiały, niezbędny sprzęt oraz wskazuje miejsce jego przechowania); 
b/ kierować pracownika na okresowe badania lekarskie, dopuszczać do pracy tylko pracownika, którego stan zdrowia gwarantuje bezpieczeństwo w wykonywaniu powierzonej pracy;
cl prowadzić szkolenie pracowników w zakresie bhp i ppoż.
§ 10. Dyrektor szkoły zobowiązany jest do dokonywania wypłat wynagrodzenia za pracę
\
pracownikom w wysokości wynikającej z umowy o pracę łub z mianowania.
1. wynagrodzeń i zasiłków dla pracowników pedagogicznych 1-go dnia miesiąca;
2. wynagrodzeń i zasiłków dla pracowników administracji i obsługi szkoły do dnia 28 każdego miesiąca;

3. wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo dla nauczycieli wypłaca się z dołu do 30-go każdego miesiąca;

4. jeżeli termin wypłaty jest dniem wolnym ustawowo od pracy, wówczas wynagrodzenie za prace będzie płatne w dniach  poprzedzających dla pracowników niepedagogicznych a niepedagogicznych przypadku pracowników pedagogicznych w dniu następnym;

5. pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę;
6. pracodawca dokonuje wypłaty wynagrodzenia przelewem na konto rachunku oszczędnościowo-rozliczeniowego banku wskazanego przez pracownika lub w wyjątkowych sytuacjach w formie pieniężnej do rąk pracownika

§ 11. Dyrektor szkoły  zobowiązany  jest przyjmować pracowników w sprawie skarg, wniosków i zażaleń codziennie z wyjątkiem dni wolnych.
Rozdział IV Czas pracy
§ 12. Czasem pracy jest okres, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji zakładu pracy, na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy

1 .Czas pracy w pełnym wymiarze wynosi:

a/ dla nauczycieli wynosi 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela
w pięciodniowym tygodniu pracy;

b/ dla pracowników nie będących nauczycielami wynosi 40 godzin tygodniowo w pięciodniowym tygodniu pracy.

c/ soboty są dniami wolnymi od pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy.

2. Praca wykonywana ponad wymiar określony w:

            a/ ust. 1 pkt. a stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych;

 b/ ust. 1 pkt. b stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

3. Dyrektor szkoły uszczegółowia tygodniowy harmonogram czasu pracy poszczególnych pracowników.

4. Pracownikom przysługuje 15 minutowa przerwa w pracy celem spożycia posiłku.

§ 13. Fakt stawienia się do pracy, pracownik obowiązany jest potwierdzić:

1. pracownik nie będący nauczycielem osobiście podpisem na liście obecności bezpośrednio 
po przyjściu do szkoły;

2. nauczyciel odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub dziennika zajęć;

3. pracownik prowadzący sprawy kadrowe parafuje każdego dnia listę obecności,
sprawdzając tym samym obecność w pracy pracowników. 
§ 14. Dyrektor Szkoły biorąc pod uwagę miejscowe warunki/ np. współczynnik zmianowości/ ilość pomieszczeń do nauki - może odpowiednio zmieniać godziny rozpoczynania i kończenia zajęć.

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

§ 16. Czasem pracy w nocy - w myśl niniejszego regulaminu- jest wykonywanie pracy w godzinach od 21 do 7.00 rano dnia następnego w zasadzie w granicach 8 godzin.

§ 17. Za pracę w niedzielę i święta uważa się prace wykonywaną od godz. 8.00 w niedzielę lub święto do godz. 8.00 dnia następnego lub od godz. 7.00 w niedzielę i święto dnia następnego albo odpowiednio od godz. 8.00 do godz. 6.00 dnia następnego.

Rozdział V

Zasady udzielania zwolnień od pracy, usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spóźnień do pracy oraz zastępstwa pracowników nieobecnych

$ 18. Zwolnienia od pracy są udzielane na zasadach określonych w Kodeksie Pracy, Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. z 1996 r. nr 60 poz.281 ze zmianami).

1. Pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbędnych dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy- na następujących zasadach:

aJ zwolnienia udziela przełożony pracownika; 
b/ zwolnienia wymagają odnotowania w ewidencji; 
c/ prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych spóźnień pracownik zachowuje pod warunkiem ich odpracowania, odpracowania takich zwolnień lub spóźnień nie może być rozumiane jako praca w godzinach nadliczbowych.

2. Jeżeli pracownik nie wyraża zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub spóźnienia jego wynagrodzenie ulega odpowiedniemu zmniejszeniu - chyba, że na poczet zwolnienia zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe /ponadwymiarowe/.

3. Pracownik d/s. kadr sporządza w 2 egzemplarzach wykaz pracowników z podaniem godzin /ilości zwolnień od pracy bez odpracowania/, z których jeden przekazuje do Księgowości w celu dokonania potrąceń na liści płac w terminie do 20-tego miesiąca, drugi egzemplarz pozostawia u siebie.

§ 19. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które umożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenia a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

§ 20. 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. O przyczynie nieobecności pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiści lub przez inną osobę, telefonicznie albo za pośrednictwem innego środka łączności, drogą pocztową; przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego. Jeżeli jednak zachodzą szczególne okoliczności, które w sposób oczywisty uniemożliwiają dopełnienie tego obowiązku, np. pracownik jest obłożnie chory łub zdarzył się wypadek, może zawiadomić o przyczynie swojej absencji w najbliższym terminie po ustaniu przyczyn uniemożliwiających mu wcześniejsze powiadomienie.
§ 21. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1/ zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolność do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy;

2/ decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o
zwalczaniu chorób zakaźnych- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3/ oświadczenie pracownika- w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza; 

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego 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 wykroczeniach: w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie;

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

§ 22. W razie nieobecności dyrektora szkoły zastępuje go etatowy zastępca, a w przypadku braku stałego zastępcy - pracownik wyznaczony przez organ prowadzący. 
1. Kierownik komórki organizacyjnej w czasie nieobecności podległego mu pracownika: 

            a/ wyznacza zastępcę lub rozkłada czynności pracownika nieobecnego pomiędzy innych  

             pracowników komórki;

             b/jeżeli nie ma możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika we własnym zakresie,   

               zgłasza to przełożonemu. 

Rozdział VI
Zasady udzielania urlopów wypoczynkowych i bezpłatnych
§ 23. Pracownik wykorzystuje przysługujący mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w którym nabył prawo do niego zgodnie z zasadami określonymi w dziale VII kodeksu pracy

( art. 152-art. 173). Urlop powinien być udzielony zgodnie z ustalonym planem urlopów.

1. Wymiar urlopu dla pracowników niepedagogicznych szkoły wynosi

- 20 dni jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10lat

- 26 dni jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej  10 lat 

2.  Pracownicy administracji i obsługi szkoły maja prawo do 4 dni urlopu na żądanie w terminie przez niego wskazanym.
\

      3 .  Nauczycielowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych 
            i letnich  /Karta Nauczyciela-ustawa z dnia 26.01.1982r., Dz. U. 2006r. nr 97 poz. 674 

            ze zmianami/.

4. Dyrektor szkoły może zatrudnić nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu przeprowadzenia egzaminów lub przygotowania nowego roku szkolnego.

5. Pracownik zamierzający udać się na urlop wypoczynkowy powinien uzyskać zgodę swojego bezpośredniego przełożonego na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczęcie urlopu wypoczynkowego może nastąpić dopiero po uzyskaniu pozytywnej decyzji w tym zakresie.

§24. Urlopu bezpłatnego udziela dyrektor placówki w szczególnie uzasadnionych przypadkach na podstawie wniosku złożonego przez pracowników po uzyskaniu przez pracownika zgody bezpośredniego przełożonego /Art. 174 KP/.

1. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu  pracy, od którego zależą uprawnienia 

pracownicze.





Rozdział VII 

                         Ochrona czasu pracy nauczycieli oraz uczniów

§ 25. Nauczyciele nie mogą być zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na naukę lub inne zajęcia przewidziane w planie prac szkoły /placówki/poza przypadkami określonymi w powszechnie obowiązujących przepisach o dyscyplinie z tego zakresu.

Postanowienie rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawne sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy /Dz. U. z dnia 30 maja 1996r. nr 60 poz.281 ze zmianami/- mają odpowiednie zastosowanie dla nauczycieli.

§ 26. Dyrektor szkoły /placówki/ sprawuje służbowy nadzór administracyjny i pedagogiczny nad pracą nauczycieli w celu zapewnienia pełnej realizacji zadań dydaktyczno- wychowawczych, wynikających z ustalonego planu zajęć.

§ 27. Obowiązek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zajęć w szkole

i obejmuje zarówno zajęcia wynikające z obowiązkowego wymiaru, jak i zajęcia w godzinach ponadwymiarowych oraz czynności dodatkowe, wynikające z planu dydaktyczno- wychowawczego. Dyrektor szkoły winien równomiernie, za akceptacją rady pedagogicznej- obciążyć nauczycieli dodatkowymi zajęciami dydaktyczno-wychowawczymi, a także organizacyjnymi.

§ 28. Zawieszenie zajęć szkolnych lub oderwanie uczniów od zajęć szkolnych może nastąpić jedynie w przypadkach określonych w przepisach na podstawie decyzji wydanej przez Kuratora Oświaty.

§ 29. Udział nauczycieli w różnych formach kształcenia, doskonalenia i dokształcania zawodowego oraz zasady udzielania dla tych celów zwolnień i urlopów- określa zarządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000r. /Dz. U. 200lr. nr 1, poz. 5/ w sprawie zasad udzielania nauczycielom urlopów na kształcenie się, dla celów naukowych, artystycznych, oświatowych i innych ważnych przyczyn oraz ulg i świadczeń związanych z tym kształceniem, a także organów uprawnionych do ich udzielania.

           Rozdział VIII

Nagrody i wyróżnienia, naruszanie podstawowych obowiązków pracowniczych, kary porządkowe

Zasady nagradzania i wyróżniania pracowników.

§30. Nagrody i wyróżnienia mogą być przyznane pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swych obowiązków oraz przejawianie inicjatywy w pracy- przyczyniają się w szczególny sposób do funkcjonowania szkoły.

1. Nagrody i wyróżnienia mogą być udzielane w następujących formach:

a/ nagrody pieniężne;

b/ pochwała pisemna-dyplom uznania.

2. Fakt przyznania nagrody lub wyróżnienia zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

Ogólne zasady nakładania kar.

§ 31. Za szczególnie rażące naruszenie ustalonego porządku i dyscypliny pracy mogące stanowić przyczynę uzasadniającą rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52,
§ 1 kodeksu pracy), uznaje się w szczególności:

1. ciężkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych;

2. popełnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, które uniemożliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jeżeli przestępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3. zawinionej przez pracownika utraty uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

4. wykonywanie pracy lub świadczenia usług bez zezwolenia szkoły na rzecz podmiotów względem niego konkurencyjnych lub też prowadzenia samodzielnej działalności gospodarczej w tym zakresie;

5. kradzież, bezprawne użycie, umyślne zniszczenie lub uszkodzenie mienia zakładu lub mienia znajdującego się w jego użytkowaniu bądź popełnienie innego rodzaju przestępstwa przeciwko mieniu;

6. naruszenie obowiązków zachowania tajemnicy służbowej;

7. złe lub niedbałe wykonywanie pracy, w szczególności marnotrawstwo powierzonych materiałów, oraz wykonywanie prac nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy; 

8. stawianie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub środków odurzających albo spożywanie alkoholu lub środków odurzających w czasie pracy lub w szkole;

9. fałszowanie dokumentów związanych  z wykonywaną pracą
§ 32. Za naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych lub nieprzestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy pracownicy podlegają odpowiedzialności porządkowej, a nauczyciel mianowany - na wniosek dyrektora szkoły - odpowiedzialności dyscyplinarnej przed komisją dyscyplinarną przy Kuratorium Oświaty.

§33. W przypadku popełnienia przez pracownika uchybień mniejszej wagi lub wystąpienia okoliczności łagodzących, stosuje się kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy zgodnie z art. 108- 113 kodeksu pracy. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy stosuje się:

1. karę upomnienia;

2. karę nagany;

3. karę pieniężną. Kara pieniężna za jeno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. Łącznie suma kar pieniężnych w miesiącu nie może przekroczyć 1/10 wynagrodzenia brutto w danym miesiącu.

4. Kary nakłada dyrektor szkoły lub wyznaczona przez niego osoba.

§ 34. Nałożenie kary porządkowej na pracownika znajduje swoje odzwierciedlenie w przyznaniu rocznej nagrody zgodnie z Wewnętrznym Zakładowym Regulaminem Przyznawania Nagród.

§ 35. Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie trzech miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.
1. O nałożeniu kary zawiadamia się pracownika na piśmie, odpis pisma składa się do akt osobowych pracownika.
2. Dyrektor szkoły może podać do wiadomości ogółu pracowników fakt ukarania pracownika karą upomnienia lub nagany dla umocnienia porządku i dyscypliny pracy.
3. Dyrektor może odstąpić od kary, jeżeli uzna za wystarczające zastosowanie wobec pracownika innych środków oddziaływania wychowawczego.
§ 36. Pracownik może wnieść sprzeciw w ciągu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu.
O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor w porozumieniu z organizacją związkową.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem. Trybem odwoławczym w drugiej instancji jest wniesienie zażalenia do organu prowadzącego daną placówkę.
§ 37. Karę uważa się za niebyłą i wzmiankę o niej wykreśla się z ewidencji, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
§ 38. Dyrektor, biorąc pod uwagę osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu - może w terminie wcześniejszym z własnej inicjatywy lub na wniosek zakładowej organizacji związkowej uznać karę za niebyłą. 

Rozdział IX

Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz bezpieczeństwo przeciw pożarowe
§ 39.  Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.
§ 40. Wszyscy pracownicy nowo przyjęci przed przystąpieniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu bhp i ppoż. Na szkolenie to składa się instruktaż ogólny, którego udziela pracownik służbowy bhp i ppoż oraz instruktaż szczegółowy; na stanowisku pracy, którego udziela kierownik komórki organizacyjnej.

Zapoznanie pracowników z przepisami i zasadami bhp i ppoż. odbywa się w ramach szkoleń podstawowych i okresowych - zgodnie z planem szkoleń.

§ 41.Osoby nowo przyjmowane podlegają wstępnym badaniom lekarskim, a w czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegają obowiązkowym badaniom okresowym. Skierowanie na badania do wskazanej jednostki medycyny pracy wydaje pracodawca.

§ 42 Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy.  W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni pracownik podlega obowiązkowym badaniom kontrolnym.

§ 43. Zasady i normy przydzielania pracownikom odzieży ochronnej , roboczej i obuwia roboczego na określonym stanowisku  zawiera załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 44. Naprawa i pranie odzieży należy do obowiązków pracodawcy. Pranie odbywa się na terenie szkoły, gdzie udostępnia się pracownikom pralkę oraz środki niezbędne do prania i konserwacji odzieży. 

§ 45. Pracownikom zatrudnionym co najmniej w połowie dobowego wymiaru czasu pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe na podstawie zaświadczenia lekarskiego wydanego w ramach badań okresowych przysługują okulary korygujące wzrok. Zwrot dofinansowania wynosi 200zł ( dwieście złotych) na pisemny wniosek pracownika.
§46. Pracodawca zobowiązany jest zapoznać pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym oświadczeniem. 

§ 47. W zakresie ochrony ppoż każdy pracownik winien być zapoznany z regulaminem, potwierdzenie powyższe należy umieścić w aktach osobowych pracownika. Obowiązki wynikające z regulaminu powinny być bezwzględnie przestrzegane. Szkolenie ppoż. odbywać się będzie łącznie z kursem bhp.

§ 48. W pomieszczeniach i na terenie szkoły obowiązuje całkowity zakaz palenia wyrobów tytoniowych.

Rozdział X

Postanowienie końcowe
§ 49. Do dokonywania zmian w treści niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoły po uzyskaniu akceptacji związków zawodowych.
§ 50. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunków pracy i płacy.
§ 51. O zmianach w treści regulaminu ogłasza się w sposób przyjęty w szkołę.
§ 52. Zmienione postanowienia regulaminu nabierają mocy obowiązującej w terminie 14 dni od daty podania ich do wiadomości w sposób przyjęty w szkole.
§ 53. Niniejszy regulamin wchodzi w życie w terminie 2 tygodni od daty podania jego treści do wiadomości zatrudnionych pracowników.
(adnotacje o uzgodnieniu regulaminu





pracodawca

 ze związkami zawodowymi)
Żary, dnia 18 kwiecień 2013r.
