Załącznik do zarządzenia nr  34/2012               z dnia 28 marca 2012 r.
Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty

REGULAMIN PRACY

Kuratorium Oświaty w Szczecinie

Rozdział I 
Postanowienia ogólne

§ 1

Podstawę prawną ustalania regulaminu pracy stanowią przepisy:

1. art. 104 oraz art. 104¹ i  104³ Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 1998 r. Nr 21,  poz.94 nr 24 poz. 141 z późn. zm) i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie,

2. ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr 227, poz. 1505 ze zm.), ustawa z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz.U. z  2001 r.  Nr  86, poz. 953 z późn. zm.),
3. rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 02 lutego 2010 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej zatrudnionych w urzędach  administracji rządowej i pracowników innych jednostek (Dz.U. z 22 lutego 2010 r. , Nr 27, poz.134 z późn. zm.)
§ 2

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalającym organizację i porządek pracy 
w Kuratorium Oświaty w Szczecinie oraz określającym prawa i obowiązki pracodawcy 
i pracowników.

§ 3

Przepisy regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników zatrudnionych 
w zakładzie pracy, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4

Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość regulaminu swoim podpisem w treści umowy o pracę. 

§ 5

W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy ustawy o służbie cywilnej oraz kodeksu pracy i innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

§ 6

 

Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa o:

1. pracodawcy – należy przez to rozumieć Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie,

2. zakładzie pracy – należy przez to rozumieć Kuratorium Oświaty w Szczecinie wraz z Delegaturami w Koszalinie i Wałczu,

3. pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą  w stosunku pracy,

4. pracowniku służby cywilnej – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną na podstawie ustawyz dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. nr 227, poz. 1505 
ze zm.),

5. pracowniku obsługi – osobę nie będącą członkiem korpusu służby cywilnej, a zatrudnioną w Kuratorium Oświaty w Szczecinie.

Rozdział II

Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy 
 

§ 7

 

Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1) zaznajamiania podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowymi, przepisami dotyczącymi tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych,

2) organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, a także osiąganie przez pracowników – przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji – wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia,

5) ułatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom podejmującym zatrudnienie po raz pierwszy po ukończeniu szkoły warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

7) zaspokajania, w miarę posiadanych środków socjalnych, potrzeb pracowników, 

8) wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

9) niezwłocznego wydania pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależniania tego od wcześniejszego rozliczenia się pracownika,
10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy wykonywanej przez poszczególnych pracowników,
11) prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych
12) niestosowania i niedopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,
13) przeciwdziałania mobbingowi,
14) udostępnienia pracownikowi tekstu przepisów dotyczących równego traktowania 
w zatrudnieniu.

§ 8

 

Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,

2) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim 

    polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia

    społecznego,

3) określania zakresu obowiązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami umów 

    o pracę i przepisami.

 

Rozdział III

Podstawowe prawa i obowiązki pracownicze 
  

§ 9

 

Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do: 

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,
4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków, a szczególnie do równouprawnienia, czyli do równego traktowania kobiet i mężczyzn w zakresie pracy,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

 

§ 10

 

Pracownik ma w szczególności obowiązek:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,

2) chronienia interesów państwa oraz praw człowieka i obywatela,

3) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi,

4) rzetelnego i bezstronnego, sprawnego i terminowego wykonywania powierzonych zadań,

5) dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej,

6) rozwijania wiedzy zawodowej,

7) godnego zachowywania się w pracy i poza nią,

8) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

9) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porządku,

10) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów  przeciwpożarowych,

11) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy  informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

12) przestrzegania w zakładzie zasad współżycia społecznego,

13) wykonywania poleceń służbowych przełożonych,

14) przedkładania do rozliczenia delegacji służbowych najpóźniej w terminie 14 dni od dnia zakończenia podróży służbowej.

 

§ 11

 

Pracownikom zabrania się:

1) przy wykonywaniu obowiązków służbowych kierowania się interesem jednostkowym lub  grupowym,
2) publicznego manifestowania poglądów politycznych,

3) uczestniczenia w strajku lub akcji protestacyjnej zakłócającej normalne funkcjonowanie urzędu,

4) podejmowania dodatkowego zatrudnienia bez zgody pracodawcy ani wykonywać czynności lub zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy lub podważających zaufanie do służby cywilnej,

5) spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie zakładu pracy pod wpływem takich napojów lub środków,
6) palenia tytoniu na terenie zakładu pracy, oprócz miejsc do tego przeznaczonych, 

7) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego, miejsca pracy,

8) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy nie będących własnością pracownika,

9) wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą.

 

Rozdział IV

Czas pracy

§ 12

 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta – w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjętym okresie rozliczeniowym.

§ 13

 

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie  pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku.

3. Dzień pracy trwa od  7.30 do 15.30.

4. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje            15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

5. Czas pracy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze godzin ustala indywidualnie 
dla każdego pracownika pracodawca.
6. Ustalanie indywidualnego rozkładu czasu pracy może nastąpić, jeżeli zmiana godzin pracy jest uzasadniona potrzebami wynikającymi z wykonywania obowiązków służbowych lub osobistą sytuacją pracownika – pod warunkiem, że nie zakłóci to funkcjonowania wydziału.
7. Osoby zatrudnione na stanowisku kierowcy pracują w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziałku do piątku w godzinach 07.30-15.30. Tygodniowy czas pracy kierowcy, łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracy może być przedłużony do 60 godzin, jeżeli  średni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. Szczegółowe zasady dotyczące czasu pracy kierowców określa ustawa o czasie pracy kierowców.

8. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,  dotyczy to również  powrotu z delegacji w późnych godzinach nocnych
§ 14

1.  Czas pracy osoby niepełnosprawnej nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin

    tygodniowo.

2.  Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego

    stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo.

 3.Osoba niepełnosprawna nie może być zatrudniona w porze nocnej i w godzinach 

    nadliczbowych.

 4.Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowiązuje od dnia następującego po  

    przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepełnosprawności.

5. Stosowanie wyżej wymienionych norm czasu pracy nie powoduje obniżenia wysokości wynagrodzenia wypłacanego w stałej miesięcznej wysokości.

6. Osoba niepełnosprawna ma prawo przerwy w pracy na gimnastykę usprawniajacą lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

7. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności przysługuje – po roku pracy od dnia zaliczenia jej do jednego ze stopni niepełnosprawności – dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym oraz prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym lub wykonania  specjalistycznych badań oraz zabiegów leczniczych,
2) w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jeżeli czynności te nie mogą być wykonywane poza godzinami pracy.

8. Wynagrodzenie za czas zwolnień od pracy o których mowa w ust. 7 oblicza się jak ekwiwalent pieniężny za urlop wypoczynkowy.

             

§ 15

Za porę nocną przyjmuje się czas między 22.00 a 6.00, a za pracę w niedziele i święta – pracę    

w godzinach od 7.00 rano w dzień świąteczny lub niedzielę do 7.00 rano dnia następnego.

W przypadku osób zatrudnionych na stanowisku kierowcy za porę nocną przyjmuje się okres czterech  godzin od 0.00 do 04.00.

Definicję pory nocnej w przedstawionym brzmieniu stosuje się wyłącznie do celów ustalania czasu pracy.
§ 16 

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest pracą wykonywaną ponad normy czasu pracy ustalone w regulaminie, na polecenie dyrektora lub zastępcy dyrektora właściwego wydziału i po dokonaniu odpowiedniej adnotacji w ewidencji nadgodzin.
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest wyłącznie w następujących okolicznościach:

1) zaistnienia konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub               zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii,
2) zaistnienia szczególnych potrzeb pracodawcy.
3. Jeżeli wymagają tego potrzeby urzędu, członek korpusu służby cywilnej na polecenie przełożonego wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych  przypadkach, także w nocy oraz niedzielę i święta.
4. Pracownikowi służby cywilnej za pracę wykonaną na polecenie przełożonego w godzinach  nadliczbowych przysługuje czas wolny w tym samym wymiarze.

5. Urzędnikowi służby cywilnej za pracę w godzinach nadliczbowych wykonywaną w porze nocnej przysługuje czas wolny w tym samym wymiarze.

6. Urzędnikowi służby cywilnej za pracę w niedzielę przysługuje dzień wolny od pracy w najbliższym tygodniu, a za pracę w święto przysługuje inny dzień wolny.

7. Czas wolny w zamian na pracę wykonywaną w godzinach nadliczbowych należy wykorzystać w okresie rozliczeniowym, w którym praca ta była wykonywana, tj. cyklu miesięcznym .
8. Na wniosek pracownika czas wolny może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub  po jego zakończeniu.  

9. Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest przez poszczególne wydziały.
§ 17 

Zasady wynagradzania pracowników obsługi za pracę w godzinach nadliczbowych regulują przepisy Kodeksu pracy.

 

§ 18

Kobiety w ciąży oraz pracownicy korpusu służby cywilnej sprawujący pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do lat ośmiu nie zatrudnia się w godzinach nadliczbowych, w tym w nocy oraz w niedziele i święta. Zatrudnienie o którym mowa może nastąpić tylko za ich zgodą.
Rozdział V

Wynagrodzenie za pracę 

 

§ 19 

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę lub akcie mianowania, co miesiąc i jest wypłacane „z dołu”.
§ 20 

Wynagrodzenie wypłacane jest  do 25 dnia każdego miesiąca.
§ 21 

Jeżeli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się  

      w poprzedzającym go dniu roboczym.
§ 22 

Wynagrodzenie wypłacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy pisemnie wskazany przez pracownika lub gotówką w kasie zakładu pracy.

§ 23 

Składniki wynagrodzenia określają odrębne przepisy.

§ 24

Zasady przyznawania premii dla pracowników obsługi określa regulamin premiowania.
 

Rozdział VI

Urlopy i zwolnienia z pracy 

  

§ 25 

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

 

§ 26 

1. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez bezpośredniego przełożonego.
2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z  ustalonym terminem pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej do dnia 30 września następnego roku  kalendarzowego.

§ 27

 

W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 28

 

Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej 
w dniu rozpoczęcia urlopu.
§ 29 

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.

§ 30

 

Pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy w przypadkach określonych 
w Kodeksie pracy, rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. 
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy ( Dz. U. Nr 60, poz. 281 ), a także w innych przepisach szczególnych. Urlopów okolicznościowych i innych zwolnień od pracy wynikających z cytowanych przepisów udziela pracownikowi jego bezpośredni przełożony na podstawie wiarygodnych dokumentów.
 

§ 31
 

Ewidencję czasu pracy prowadzi Wydział Administracji i Kadr .
Rozdział VII

Organizacja i porządek pracy 

  

§ 32

 

1. Pracownik winien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy. 

2. Przyjście, obecność i wyjście z pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecności w pracy.

3. W przypadku spóźnienia pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do pracodawcy  w celu usprawiedliwienia się.

4. Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście  w godzinach pracy poza zakład pracy, wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego.

5. Na wykonanie zadań poza miejscem pracy pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu  służbowego.

6. Polecenia wyjazdów służbowych podpisuje Kurator Oświaty lub dyrektor wydziału działający z jego upoważnienia.
7. W przypadku wyjścia z pracy w celu załatwienia spraw służbowych pracownik winien  powiadomić o tym fakcie bezpośredniego przełożonego i uzyskać jego akceptację; pracownik  jest zobowiązany do dokonania stosownego zapisu w książce ewidencji wyjść służbowych,  podając godzinę wyjścia i powrotu oraz cel wyjścia. Czas nieobecności pracownika związany z wyjściem służbowym jest zaliczany do czasu pracy.
8. W przypadku wyjścia z pracy w celu załatwienia wyjść prywatnych pracownik winien powiadomić o tym fakcie bezpośredniego przełożonego, uzyskać jego akceptację oraz ustalić termin odpracowania w cyklu miesięcznym. Ponadto pracownik jest zobowiązany do dokonania stosownego wpisu w książce ewidencji wyjść prywatnych, podając godzinę wyjścia i powrotu.

9. Każde wyjście prywatne należy odpracować w tym samym wymiarze czasu pracy oraz w aktualnie obowiązującym okresie rozliczeniowym tj. w cyklu miesięcznym. Czas odpracowania nieobecności z powodu wyjścia prywatnego w godzinach pracy nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.
10. W przypadku wyjścia prywatnego w ostatnim dniu miesiąca bądź długotrwałego zwolnienia lekarskiego, ze względu na brak możliwości odpracowania w tym samym miesiącu wyjątkowo dopuszcza się odpracowanie wyjścia na początku następnego miesiąca, bądź niezwłocznie po powrocie ze zwolnienia lekarskiego.

11. Pozostanie na terenie urzędu po zakończeniu godzin pracy urzędu jest możliwe tylko                 po uprzednim zgłoszeniu o tym fakcie przełożonemu, który zobowiązany jest poinformować        o niniejszym portiernię. Po godzinach pracy w budynku urzędu mogą pozostać tylko pracownicy, którzy mają do wykonania pilne i terminowe zadania oraz pracownicy odpracowujący czas zwolnienia od pracy.
§ 33

 

1. Spóźnienie lub nieobecność wynika z uzasadnionych przyczyn, jeśli jest spowodowane:
1) chorobą pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przedłożenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedłożenia stosownej  decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznością sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod  warunkiem zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika pisemnego oświadczenia potwierdzonego przez   dyrekcję placówki,

4) wykonywaniem obowiązków określonych w przepisach o powszechnym obowiązku  obrony, pod warunkiem okazania stosowanego wezwania,
5)  wezwaniem w charakterze strony, świadka, tłumacza lub biegłego przez odpowiedni organ sądowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzędowej o wykonaniu tego obowiązku,
6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiązujące.
2. Dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter nieobecności pracownik jest zobowiązany przedłożyć pracodawcy najpóźniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecności.

§ 34

 

1. Pracownik powinien niezwłocznie, nie później niż w ciągu dwóch dni, zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. W razie nieobecności spowodowanej chorobą, pracownik jest zobowiązany dostarczyć   zwolnienie lekarskie w terminie nieprzekraczającym 7 dni od momentu jego wystawienia.
§ 35

 

1. W przypadku nieobecności w pracy pracownik ma obowiązek przedłożenia usprawiedliwienia w dniu, w którym ponownie stawi się  do pracy.
2. Pracownik składa zwolnienie w Wydziale Administracji i Kadr
Rozdział VIII

Nagrody i wyróżnienia  

§ 36

 

Pracownikowi, który przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczynia się szczególnie do wykonywania zadań zakładu pracy, może być przyznane nagroda i wyróżnienie.

 

§ 37
 

Nagrody i wyróżnienia przyznaje pracodawca z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego w trybie przewidzianym odrębnymi przepisami. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 38

 
Nagrody dla pracowników finansowane są ze środków funduszu nagród w wysokości 3 %  

planowanych wynagrodzeń osobowych.
 

 

§ 39
 

Pracodawca może wystąpić z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia państwowego.

 

§ 40
 

Minister właściwy do spraw oświaty i wychowania może z własnej inicjatywy lub na wniosek pracodawcy nadać pracownikowi „Medal Komisji Edukacji Narodowej” za szczególne zasługi dla oświaty i wychowania.
 

 

Rozdział IX

Odpowiedzialność porządkowa i dyscyplinarna pracowników 
 

§ 41
 

1. Odpowiedzialność porządkową pracowników regulują przepisy Kodeksu pracy. 
2. Pracownicy korpusu służby cywilnej podlegają także odpowiedzialności dyscyplinarnej   określonej w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2008r. nr 227,    poz. 1505 ze zm.),

Rozdział X

Ochrona pracy kobiet  i młodocianych 
 

§ 42
 

1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej i  nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujące się dzieckiem w wieku do ośmiu lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać  w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych czy szkodliwych dla zdrowia. 

4. Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet określa załącznik       nr 1 do regulaminu.

5. Pracodawca nie zatrudnia pracowników młodocianych.

 

Rozdział XI

Bezpieczeństwo i higiena pracy i ochrona przeciwpożarowa 

 

§ 43
Pracodawca i pracownicy, zobowiązani są do przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

§ 44
1. Pracodawca jest obowiązany: 

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

2) wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na    stanowiskach pracy,

3) prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5) eliminować, ograniczać lub minimalizować zagrożenia, które mogą wystąpić na stanowiskach    pracy,

6) kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

7) wydać pracownikowi, przed rozpoczęciem pracy, odzież i obuwie robocze,

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

9) zapewnić pomieszczenia i urządzenia higieniczno-sanitarne, środki higieny osobistej,

10) informować pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą oraz     bieżących wynikach pomiarów czynników szkodliwych i uciążliwych występujących w środowisku prac.

2. Informacje o których mowa w ustępie 1 pkt 10 przekazuje się podczas szkoleń 
    z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy. 

§ 45
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w  zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, przeprowadzonemu w formie instruktażu ogólnego i stanowiskowego. 

2. Wszyscy pracownicy podlegają szkoleniu okresowemu.

3. Zasady przeprowadzania szkoleń określa się w załączniku nr 2.

4. Pracodawca nie dopuszcza  pracownika do pracy, do której wykonywania  nie posiada on dostatecznej   znajomości przepisów i zasad bhp oraz podstawowych umiejętności.

5. Czas szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy traktowany jest na równi z czasem pracy.

§ 46
1. Wszyscy pracownicy podlegają badaniom profilaktycznym wstępnym, okresowym i kontrolnym. 

2. Wstępnym badaniom lekarskim podlegają osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe. 
3. Badaniom wstępnym nie podlegają osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej bezpośrednio po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę. 
4. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. 
5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się w miarę możliwości w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w związku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowości przysługują mu należności na pokrycie kosztów przejazdu według zasad obowiązujących przy podróżach służbowych. 
6. Pracodawca nie może  dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym  stanowisku.

7. Pracownik kierowany na badania o których mowa w ust. 1, otrzymuje skierowanie od pracodawcy w formie pisemnej.

§ 47
1. Pracownikom na określonych stanowiskach przydzielane są nieodpłatnie odzież robocza, ochronna oraz środki ochrony indywidualnej, na zasadach określonych w załączniku nr 3.

2. Przełożony nie dopuszcza pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Środki higieny osobistej zapewnia pracodawca w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych. 

§ 48
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 takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

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

3. Pracownik nie może ponosić jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania się od pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia w przypadkach, o których mowa w punktach 1 i 2.

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

§ 49
1. W jednostce nie występują prace szczególnie niebezpieczne oraz prace przy których istnieje możliwość wystąpienia szczególnego zagrożenia dla zdrowia lub życia ludzkiego.

2. W jednostce nie występują prace które powinny być wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia asekuracji, ze względu na możliwość wystąpienia szczególnego zagrożenia dla zdrowia lub życia ludzkiego.
§ 50
W jednostce występują prace wymagające szczególnej sprawności psychofizycznej tj. w przypadku osób zatrudnianych na stanowisku kierowcy.
Rozdział XII

Przepisy końcowe 

 

§ 51
 

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie mają zastosowanie przepisy kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
 

§ 52
 

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.
2. Regulamin może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

 

§ 53
 

Wyciąg z odpowiednich przepisów Kodeksu pracy dotyczących równego traktowania 
w zatrudnieniu umieszczono na tablicy ogłoszeń w siedzibie Kuratorium.
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