ZARZĄDZENIE NR 15/2009

KIEROWNIKA MIEJSKIEGO ZESPOŁU OŚWIATY W SŁAWKOWIE

z dnia 29 grudnia 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu pracy Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24, poz.141 z późniejszymi zmianami) 

z a r z ą d z a m, co następuje:

§ 1

Wprowadzam regulamin pracy Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 7/MZO/2004 Kierownika Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie w sprawie wprowadzenia w życie Regulaminu Pracy Miejskiego Zespołu Oświaty
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podjęcia niniejszego zarządzenia i podania go do wiadomości pracowników oraz podpisania przez Nich stosownego oświadczenia stanowiącego załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

REGULAMIN PRACY

Miejskiego Zespołu Oświaty w Sławkowie
    Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24, poz.141 z późniejszymi zmianami) ustalam, co następuje:

I. PRZEPISY WSTĘPNE

§ 1

Regulamin ustala organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika.

§ 2

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

§ 3

Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z regulaminem, co potwierdza podpisem na liście imiennej załączonej do regulaminu.

§ 4

Odpowiedzialność za regulamin i organizację pracy ponosi Kierownik MZO, który działa w oparciu o Statut Miejskiego Zespołu Oświaty.

II.  OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 5

Podstawowym obowiązkiem pracownika jest :

    1/  rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę, 

    2/  stosować się do poleceń Kierownika, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne 

        z przepisami prawa lub umową o pracę,

    3/ przestrzegać ustalonego czasu pracy,

    4/ przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie porządku,

    5/ przestrzegać przepisów BHP i P.Poż.,

    6/ podnosić kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy,

    7/ dbać o dobro zakładu pracy i jego mienie,

    8/  zachować w tajemnicy informacje techniczne i organizacyjne zakładu, których 

        ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

   9/  przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

  10/ przestrzegać w zakładzie zasad współżycia społecznego,

  11/ dbać o czystość i porządek wokół swojego stanowiska pracy,

  12/ należycie zabezpieczyć, po zakończeniu pracy, narzędzia, urządzenia oraz       

        pomieszczenia pracy.

§ 6

1. Wstęp i przebywanie na terenie zakładu pracy w stanie po użyciu alkoholu jest zabronione.

2. Na teren zakładu nie wolno wnosić alkoholu.

§ 7

Zabrania się pracownikom:

  1/ opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy w celach prywatnych bez zgody Kierownika,

  2/ operowania urządzeniami niezwiązanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleco-   nych obowiązków i czynności.

§ 8

W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się z zakładem (między innymi z pobranych zaliczek, pożyczek z ZFŚS lub in.).

§ 9

Wprowadza się zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.

III.  CZAS PRACY

§ 10

Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

§ 11

1. Czas pracy wynosi 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy jest ustalony w umowie o pracę i dokumencie warunków zatrudnienia.
3. Wszystkie soboty w roku kalendarzowym są dniami wolnymi od pracy.

§ 12

Ustala się następujące godziny pracy :

· dla wszystkich pracowników pełnozatrudnionych o godz. 800 (czas rozpoczęcia pracy placówek oświatowych) do godz..1600    
· dla niepełnozatrudnionych ustalany jest przez kierownika proporcjonalnie w godzinach jak wyżej.

§ 13

Pracownicy pełnozatrudnieni korzystają z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 14

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

§ 15

Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają podpisem w liście obecności
§ 16

Nieobecność pracownika w pracy jest odnotowywana w liście obecności (druk Pu-Os-225), (zwolnienia lekarskie, polecenia wyjazdu służbowego, urlopy i inne zwolnienia wynikające z kodeksu pracy), a jednocześnie urlopy pracownicze odnotowywane są w rocznej karcie ewidencji obecności w pracy 
IV.  ORGANIZACJA  PRACY

§ 17

Kierownik Miejskiego Zespołu Oświaty zapewnia w szczególności :

  1/ przydział pracy zgodnie z zawartą umową – zakresy czynności,

  2/ zaznajamia pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, 

      sposobem wykonywania pracy na przydzielonym stanowisku oraz jego 

      podstawowymi uprawnieniami,

  3/ organizuje pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy jak 

      również osiąganie przez pracownika wysokiej wydajności i należytej jakości 

      pracy,

  4/ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi systematyczne szkolenia 
      pracowników w zakresie BHP,

  5/ terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem 

      wynagrodzenia pracowników,

  6/ ułatwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

  7/ niezbędne materiały i narzędzia pracy na poszczególnych stanowiskach.

V.  URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 18

1.  Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów, biorąc pod uwagę  

     zapewnienie normalnego toku pracy.

4. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach urlop może być udzielony    

w innym terminie.

5. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami należy pracownikowi udzielić do końca I kwartału następnego roku.

6. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia, premie, obliczane są na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu trzech miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu.

§ 19

Pracownikowi, na jego wniosek może być udzielony urlop bezpłatny.

§ 20

Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego: 

  1/ w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy).

§ 21

W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami zwalnia się pracownika od pracy: 

  1/ w celu wykonywania zadań lub czynności:

      a/ ławnika w sądzie,

      b/ obowiązku świadczeń osobistych,

  2/ w celu :

      a/ stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej, sądu, prokuratury,     

          policji, kolegium ds. wykroczeń, komisji pojednawczej, sądu pracy, RIO,

      b/ przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych   

          badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o           
          zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy.

§ 22

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 Kierownik, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba 

   udzielenia takiego zwolnienia.

2.Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za czas zwolnienia, o którym mowa w 

   ust. 1 jeżeli pracownik odpracuje czas zwolnienia.

§ 23

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:

  1/  2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenie 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 jego bezpośrednią opieką.

§ 24

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

VI.  BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA

PRZECIWPOŻAROWA.

§ 25

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

§ 26

Pracodawca jest obowiązany :

  1/ zapoznawać pracowników z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

      przepisami o ochronie przeciwpożarowej, 

  2/ prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie BHP,

  3/ organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki 

      pracy, 

  4/ kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 27

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie BHP oraz P.Poż., podlegają także szkoleniom okresowym.

§ 28

1. Pracownikom MZO zapewnia się korzystanie ze środków higieny osobistej w sanitariatach i pomieszczeniu socjalnym w postaci:

· mydła, papieru toaletowego,

2. Pracownikom MZO przydzielany jest raz na rok 
· 1 ręcznik frotte (lub inny materiałowy).

§ 29

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając niezwłocznie Kierownika.

2. Za czas powstrzymania się od pracy pracownik zachowuje prawo do 

      wynagrodzenia.

VII.  OCHRONA PRACY KOBIET.

§ 30

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

§ 31

Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do 2 półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 min. każda.

VIII.  WYPŁATA WYNAGRODZENIA

§ 32

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy.

§ 33

W zakładzie stosuje się zasady wynagradzania w oparciu o Regulamin Wynagrodzenia dla pracowników MZO.
§ 34

Szczegółowe zasady przyznawania dodatków i premii określa Regulamin Wynagrodzenia dla pracowników MZO.

§35
1. Wynagrodzenie wypłacane jest z dołu za przepracowany miesiąc w terminie 

27 dnia każdego miesiąca, łącznie z wynagrodzeniem za dni niezdolności do pracy lub zasiłków chorobowych złożonych do dnia wypłaty.     

Jeżeli dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracę powinno być wypłacone w dniu poprzednim.
2. Pracownik otrzymuje odcinek listy płac zawierający wszystkie składniki wynagrodzenia.

§ 36
Wynagrodzenie na wniosek pracownika przekazywane jest na jego bankowy rachunek osobisty.

§ 37
Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności  

     innych niż świadczenia alimentacyjne, 

  b)  inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę,

  c)  zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi.

IX.  WYRÓŻNIENIA I NAGRODY

§ 38
Za uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów w pracy mogą być przyznawane nagrody pieniężne zgodnie z Regulaminem Wynagrodzenia dla pracowników MZO.

.

X.  DYSCYPLINA PRACY

§ 39
1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić Kierownika.

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

3. W razie nie stawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić Kierownika o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym.

4. W razie nieobecności w pracy w związku z chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika opieki, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w ciągu 3 dni.

§ 40
W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów BHP oraz przepisów P.Poż. mogą być stosowane kary:

a) kara upomnienia, 

b) kara nagany.

§ 41
Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegają zatarciu po upływie roku nienagannej pracy w zakładzie.

XI.  PRZEPISY KOŃCOWE

§ 42
W razie nieobecności Kierownika MZO zastępuje go Główny Księgowy.

§ 43
Pracownicy MZO po zapoznaniu z Regulaminem pracy składają podpis na oświadczeniu stanowiącym załącznik Nr 2.

Oświadczenie o zapoznaniu się z Regulaminem Pracy.

1. Kaczmarzyk Iwona              .................................     data …………………….
2. Piętka Monika                      ..................................    data …………………….

3. mgr  Paweł Sobieszek          ... .............................     data …………………….

4. Ostrowska Elżbieta.            .................................      data …………………….

5. …………………………………………………..     data …………………….

6. …………………………………………………..     data …………………….
