REGULAMIN   PRACY

CENTRUM   KSZTAŁCENIA   PRAKTYCZNEGO

W    CZĘSTOCHOWIE

Podstawa prawna Art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z poźn. zm.)

i art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych

(tj. Dz. U. z 2001 r.  nr 79, poz. 854 z późn. zm.)
I. PRZEPISY OGÓLNE
§ 1.

1. Regulamin jest aktem normatywnym ustalającym organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika. 

2. Regulamin pracy określa w szczególności:

1) organizację pracy,

2) czas pracy, (systemy i rozkłady czasu pracy), porę nocną,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecności,

4) sposoby potwierdzania obecności w pracy,

5) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

6) nagrody i kary związane z porządkiem pracy,

7) termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,

8) sposób prowadzenia dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy.
§ 2
Postanowienia regulaminu stosuje się do wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

Przed dopuszczeniem do pracy każdy pracownik będzie zapoznawany z przepisami regulaminu, podpisane oświadczenie o zapoznaniu się z jego treścią zostanie dołączone do akt.

II. OBOWIĄZKI  PRACODAWCY I  PRACOWNIKÓW
§ 4.

Obowiązki pracodawcy

1.   Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) prawidłowo organizować pracę w sposób zapewniający racjonalne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień  i kwalifikacji wysokiej   i należytej jakości pracy,
3) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
4) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,
5) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

7) zaspokajać socjalne potrzeby pracowników,
8) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,
9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników.

10) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad prawidłowego współżycia społecznego.

11) podwyższać w miarę możliwości warunki wyposażania pracowni w nowoczesne urządzenia i pomoce dydaktyczne oraz  wspierać wprowadzanie nowych technik 

            i technologii.

12) równo traktować w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy,  

warunków zatrudnienia, awansowania oraz 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, orientacje seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, przeciwdziałać mobbingowi.
§ 5.

Obowiązki pracownika

1.   Podstawowym obowiązkiem pracownika jest:
1) wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umową o pracę,

2) przestrzegać czasu pracy ustalonego w Centrum, w tym punktualne rozpoczynanie i kończenie pracy,

3) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku,

4) przestrzegać przepisów oraz zasad BHP i p.poż.,

5) dbać o dobro Centrum, chronić jego mienie, oraz zachowywać w tajemnicy informacje których ujawnienie mogłoby narazić Centrum na szkodę, a w przypadku nauczyciela także tajemnicy posiedzeń rady pedagogicznej,

6) przestrzegać zasad współżycia społecznego,
7) dbać o czystość i porządek wokół stanowiska pracy,
8) pracownik obsługi szkoły jest obowiązany w ramach normalnego czasu pracy do spełnienia różnych czynności techniczno-obsługowych, do których ma kwalifikacje

            i fizyczne możliwości ich wykonania zgodnie z zakresem czynności.

9)  w przypadku rozwiązania stosunku pracy - rozliczenie się ze zobowiązań wobec 
      zakładu pracy przed ustaniem stosunku pracy. 

10)po zakończeniu pracy zabezpieczenie maszyn, narzędzi, urządzeń, akt i dokumentów, 
           wyłączenie z ruchu pracujących maszyn na stanowisku i w pomieszczeniu pracy, 
           wygaszenie światła, zamknięcie okien i pomieszczenia pracy.

     11) pracownik rozpoczyna pracę punktualnie o wyznaczonej godzinie , przed
           upływem czasu pracy nie wolno opuszczać miejsca pracy bez zgody przełożonego .

           W indywidualnych  przypadkach, podyktowanych potrzebami Centrum,  

           pracodawca może ustalić inne godziny pracy pracownika nie będącego nauczycielem 

           za zgodą na piśmie złożoną w aktach osobowych danego pracownika.
     12) nauczyciel rozpoczyna i kończy zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze 
           zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć. Pozostałe zajęcia i czynności nauczyciel  
           realizuje w czasie określonym indywidualnie, na zasadach określonych w Karcie 
           Nauczyciela.
     13) po zakończeniu pracy pracownik jest zobowiązany opuścić teren Centrum .

     14) pozostanie po pracy na swym stanowisku może mieć miejsce tylko za zgodą
            przełożonego.

2. Pracownikowi zabrania się:

    1)   opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezpośredniego przełożonego,

      wnoszenia i spożywania na terenie zakładu napojów alkoholowych bądź też
      przebywania w pracy po ich spożyciu.

2)   wynoszenia z zakładu jakichkolwiek przedmiotów stanowiących własność pracodawcy
      bez pisemnej zgody osoby upoważnionej przez pracodawcę.
III. WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ

§ 6.

1. Zasady wynagradzania za pracę i przyznania innych świadczeń związanych z pracą dla 

      pracowników zatrudnionych w państwowych jednostkach sfery budżetowej, określa 

      w drodze rozporządzenia Minister Pracy i Polityki Socjalnej na wniosek właściwego 

      ministra. Zasady wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z Kartą Nauczyciela. 

1) wypłaty wynagrodzenia za pracę dokonuje się raz w miesiącu w stałym miejscu 

      w  kasie w budynku Centrum, przelewem na wskazany przez pracownika 

      rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy lub czekiem.
2) wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie z dołu, najpóźniej w ostatnim dniu miesiąca, jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym, natomiast nauczycielom według odrębnych przepisów,

3) pracodawca, na żądanie pracownika jest obowiązany udostępnić mu do wglądu   dokumenty, na których podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie,

4) obowiązek wypłacania wynagrodzenia może być spełniony w inny sposób, niż do rąk                                      

            pracownika za jego uprzednią zgodą,

5) pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.

    . 6) wynagrodzenie wypłaca się pracownikowi osobiście, albo osobie przez niego 
           upoważnionej w formie pisemnej, za potwierdzeniem własnoręczności  podpisu
           pracownika.    
2. W ramach środków na wynagrodzenie osobowe tworzy się fundusz premiowy 

      z przeznaczeniem na premie dla pracowników. Zasady podziału funduszu premiowego                         

      i przyznawania premii określa zakładowy regulamin premiowania zał. nr 1
3. Jednorazową odprawę pieniężną pracownika przechodzącego na emeryturę lub rentę z

      tytułu niezdolności do pracy,  wypłaca się zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Pracy 

      i Polityki Socjalnej.
4. Szczegółowe warunki wynagrodzenia oraz inne świadczenia związane z pracą i zasady ich

      przyznawania ustala regulamin wynagradzania, a dla nauczycieli odrębne przepisy.
IV. NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

§ 7.

1) Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.

V. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW

§ 8.

1. Za uchybienia przeciwko porządkowi pracy, w zakresie ustalonym w art. 108 Kodeksu,

      pracownik podlega odpowiedzialności porządkowej.
2. Szczególnie rażącym naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych jest:
1) złe lub niedbałe wykonywanie pracy powodujących narażenie Centrum na 

      szkodę,
2)  brak dbałości o maszyny, materiały i narzędzia,
3) wykorzystywanie maszyn i urządzeń do celów prywatnych,

4) stawienie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub innego środka odurzającego

     albo spożywanie alkoholu lub innych środków odurzających w czasie lub miejscu 

     pracy,

5) nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez 
      usprawiedliwienia,

6) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

7) naruszenie tajemnicy  służbowej lub tajemnicy Centrum,

8) popełnienie wykroczenia w związku z wykonywaniem powierzonych zadań, w   

      szczególności w związku  z użyciem upoważnień , pieczątek i druków a także mienia   

      Centrum.

9) wykonywanie na terenie Centrum jakichkolwiek prac bez uprzedniej zgody   

            pracodawcy.
VI. ODPOWIEDZIALNOŚĆ MATERIALNA PRACOWNIKÓW

§ 9.

1. Pracownik, który  wskutek  niewykonania lub nienależytego wykonywania obowiązków  

      pracowniczych ze swej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność 

      materialną według zasad określonych w przepisach.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialność za szkodę w granicach rzeczywistej straty poniesionej  przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynika szkoda.

3. Odszkodowanie ustala się w wysokości wyrządzonej szkody, jednak nie może ono 

      przewyższać kwoty trzymiesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi               

      w dniu wyrządzenia szkody.

4. Pracownik, któremu powierzono z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się:

1) pieniądze, papiery wartościowe lub kosztowności,

2) narzędzia, instrumenty lub podobne przedmioty, a także środki ochrony indywidualnej

     oraz odzież i obuwie robocze, odpowiada w pełnej wysokości za szkodę powstała w 

     tym mieniu.    
5.  Od odpowiedzialności pracownik może się uwolnić, jeżeli wykaże, że szkoda powstała                           

      z przyczyn od niego niezależnych, a w szczególności wskutek nie zapewnienia przez 

      pracodawcę warunków umożliwiających zabezpieczenie powierzonego mienia.

VII. WYMIAR I ROZKŁAD CZASU PRACY

§ 10.

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

      w   zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy w pełnym wymiarze wynosi: 

1) dla nauczycieli nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajęć

            dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych ustalona  w art. 42, ust.3 lub ust. 

      2a i  4a Karty Nauczyciela, 

2) dla pracowników nie będących nauczycielami czas pracy nie może przekraczać 

      8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy 

      w przyjętym okresie rozliczeniowym.
     3)   dla dozorców rozkład czasu pracy ustalają przełożeni w harmonogramach czasu pracy

3. Okres rozliczeniowy dla pracowników administracji i obsługi wynosi 1 miesiąc,  

      dozorcy 3 miesiące,  natomiast dla nauczycieli zgodnie z Kartą Nauczyciela. 

4. Pracodawca jest obowiązany prowadzić ewidencję czasu pracy, z uwzględnieniem  pracy                                  

      w godzinach nadliczbowych. Pracodawca udostępnia tę ewidencję pracownikowi na jego  

      żądanie.

5. Pracownicy swoją obecność potwierdzają na listach obecności, nauczyciele  odpowiednim 

      wpisem do dziennika zajęć.

6. Wykaz godzin przepracowanych nadliczbowych i dniówkowych winien być dołączony                       

      jako załącznik do listy płac w każdym miesiącu.

7. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca  

      wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający 

      z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach   

      nadliczbowych.

8. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych dla szczególnych potrzeb pracodawcy nie

      może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym. 
9. Nauczyciele – godziny ponadwymiarowe zgodnie z Kartą Nauczyciela.

10. Za pracę w godzinach nadliczbowych  pracownik może otrzymać wynagrodzenie wraz z 

      dodatkiem, o którym mowa w art. 1511 KP albo czas wolny od pracy w wymiarze

      określonym w art. 1512 KP.
11. Czas wolny od pracy w zamian za pracę nadliczbową udzielany na wniosek pracownika, 

      w terminie przez niego wskazanym przysługuje w wymiarze 1 godzina wolnego w zamian 

      za 1 godzinę pracy nadliczbowej. Wniosek pracownika o udzielenia czasu wolnego od 

      pracy w zamian za czas przepracowany powinien być sporządzony na piśmie i dołączony 

      do karty ewidencji czasu pracy.
12. Najpóźniej do zakończenia okresu rozliczeniowego można udzielić pracownikowi czasu wolnego od pracy w zamian za pracę nadliczbową w wymiarze 1,5 godziny wolnego za 
      1 godzinę pracy nadliczbowej.

13. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami  22 00  i   600.

14. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatkowe 

      wynagrodzenie za każdą godzinę w porze nocnej w wysokości 20% stawki godzinowej                                     

      wynikającej z minimalnego wynagrodzenia.

15. Niedziele i święta są dniami wolnymi od pracy określone w przepisach o dniach wolnych 

      od pracy.

1. Za pracę w niedzielę  i święta uważa się pracę wykonywaną między godziną 600 w 

      tym  dniu, a godziną 600 w następnym dniu.

17. Praca w niedziele i święta jest dozwolona – w naszym centrum dla dozorcy.

18. Nauczyciele zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi wynagradzania                      

      nauczycieli.
VIII. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 11.

1.  Urlopy   wypoczynkowe:
1)  Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego urlopu wypoczynkowego, którego 

      wymiar i zasady udzielania określają odrębne przepisy.
2)  Nauczyciele maja prawo do urlopu zgodnie z art. 64, 65, 66 Karty Nauczyciela. 

3) Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze  godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

4) Przy udzieleniu urlopu zgodnie z ust. 1 pkt 2, jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.  

5) Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.  
6) Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym okresie czasu pracy ustala 

      się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę 

      wymiar urlopu określony w punkcie 4. ; niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do 

      pełnego dnia.      

7)  Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część                                     

           urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8)  Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego 

           wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik                         

            zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
9)   Urlop powinien być udzielony zgodnie z planem urlopów.

10) Pracodawca nie uzgadnia planu urlopów z zakładową organizacją związkową, jeżeli zakładowa organizacja związkowa wyraziła  na to zgodę. W takich przypadkach pracodawca ustala termin urlopu  w  porozumieniu z pracownikiem.

11)Na wniosek pracownicy udziela się jej urlopu bezpośrednio po urlopie macierzyńskim.

12) Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem należy pracownikowi udzielić 
       najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego, 
       nie  dotyczy to 4 dni urlopu udzielonego na żądanie pracownika. 

2.   Urlopy bezpłatne:
1) Na pisemny wniosek pracownika  pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.

2) Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3) Przy udzieleniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące strony mogą przewidzieć 
            dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

3.  Zwolnienia od pracy:
     Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

     w razie:

1) 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,

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 pod jego bezpośrednią opieką.

      3)   2 dni w roku - w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku
            do 14 lat. 

4. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek ten  wynika

     z Kodeksu Pracy lub innych przepisów prawa, w szczególności pracodawca obowiązany  
     jest zwolnić od pracy pracownika na czas niezbędny do załatwienia sprawy w przypadku:

1) wezwania do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony,

2) wezwania organu administracji rządowej, samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury,
      policji  lub organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwania w celu wykonania czynności biegłego, nie więcej niż 6 dni w roku 
      kalendarzowym, przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich i szczepień 
     ochronnych przewidzianych  przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu 
     gruźlicy i chorób wenerycznych,

    4) wezwania w charakterze świadka w postępowaniu prowadzonym przez właściwe organy
5. Pracodawca może zwolnić pracownika od pracy dla załatwienia ważnych spraw

     osobistych. Za czas zwolnienia nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że pracownik
     odpracuje czas zwolnienia  - o ile jest to możliwe. 
6. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie
     nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do
     przewidzenia.

7. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik
    obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności 
    i  przewidywanym  czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy. 

    Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub

    drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

    Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 7, usprawiedliwione jest obłożną chorobą 

    pracownika, połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników.  
8. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

    1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy,

    2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego - w razie odosobnienia 
        pracownika,

3) oświadczenie pracownika w razie konieczności sprawowania osobistej opieki nad 
      dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka lub przedszkola ,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez   

     organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji  

     rządowej, samorządowej, sąd, prokuraturę, policję, organ prowadzący postępowanie  

     w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub świadka, zawierające 

     adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na 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. 

9.  Wcześniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawcy. W razie braku zgody , okres
     od samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakończenia pracy w danym dniu 

     traktowany jest jako nieobecność nieusprawiedliwiona. 

10. Każde wyjście z pracy musi zostać odnotowane w księdze wyjść.

11. Zebrania i narady nie mające charakteru służbowego powinny być organizowane poza   godzinami pracy.
IX.  OCHRONA PRACY KOBIET

§ 12.

1.   Nie wolno zatrudnić kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych dla zdrowia.

1) Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w okresie ciąży, 

            a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, chyba że zachodzą przyczyny 

            uzasadniające rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentująca

            pracownicę zakładowa organizacja związkowa wyraziła zgodę na rozwiązanie umowy 

            - przepisu nie stosuje się do pracownicy w okresie próbnym, nie przekraczając 

            jednego miesiąca.

2) Umowa o pracę zawarta na czas określony lub na czas wykonywania określonej pracy 

            albo na okres próbny  przekraczający jeden miesiąc, która uległaby rozwiązaniu po 

            upływie  trzeciego miesiąca ciąży, ulega przedłużeniu do dnia porodu.

3) Rozwiązanie przez pracodawcę umowy o pracę za wypowiedzeniem w okresie ciąży

            lub urlopu macierzyńskiego może nastąpić tylko w razie ogłoszenia upadłości lub

            likwidacji  zakładu pracy.

4) Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,   

            ani  bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

5) Kobiety opiekujące się dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody 

            zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować

            poza stałe miejsce pracy.

6) Pracodawca jest obowiązany przenieść do innej pracy kobietę w ciąży

            -   zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży.

            -   w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan 

                ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.

            -   jeżeli przeniesienie do innej pracy powoduje obniżenia wynagrodzenia, pracownicy 

                przysługuje dodatek wyrównawczy.

2.  Pracownicy przysługuje urlop macierzyński.
4.  Za czas urlopu macierzyńskiego przysługuje zasiłek macierzyński na zasadach 

      i warunkach określonych odrębnymi przepisami.

1) stan ciąży powinien być stwierdzony świadectwem lekarskim,

2) pracodawca jest obowiązany udzielić pracownicy ciężarnej zwolnień od pracy na

            zalecone  przez   lekarza  badania lekarskie przeprowadzane w związku z ciążą, jeżeli 

           badania te  nie  mogą być przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas

           nieobecności w pracy z tego powodu  pracownica zachowuje prawo do 
           wynagrodzenia,

3) na wniosek pracownicy pracodawca może udzielić urlop wypoczynkowy   bezpośrednio po  zakończeniu urlopu macierzyńskiego  na wniosek pracownicy pracodawca jest obowiązany udzielić jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad  dzieckiem, 
4) pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

5.  Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy,  po 

     45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane

     łącznie.

6.  Pracownicy wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje 

     w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni,  z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

     Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie są zatrudnieni, z uprawnień może korzystać jedno 

     z nich.

7. Prace wzbronione kobietom:

      1)   Kobietom w ciąży:

            -   prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące.

            -   prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godz. na dobę.

2)  Kobietom w okresie karmienia:

            -   prace przy otwartych źródłach promieniowania jonizującego.  

4. Najwyższe dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewożeniu ciężarów        przez dorosłe kobiety:

	
	Prace związane z wysiłkiem fizycznym,

transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała


	Dopuszczalna norma

na osobę
	Uwagi

	1
	2
	3
	4

	1
	Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają:

-  przy pracy stałej

-  przy pracy dorywczej
	5000 kJ/zmianę

lub 1200 kcal/zmianę

2900 kJ/zmianę

lub ok. 700 kcal/zmianę

20 kJ/minutę            

lub 4,8 kcal/minutę
	Dla kobiet w ciąży

i w okresie karmienia

	2
	Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów

o masie przekraczającej:

-  przy pracy stałej

-  przy pracy dorywczej

( do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej)
	12 kg

3 kg

20 kg

5 kg


	Normy obowiązują

od 27 grudnia 1998 r.

Dla kobiet w ciąży

i w okresie karmienia

Dla kobiet w ciąży

i w okresie karmienia

Do tego czasu

obowiązują normy:

praca stała – 15 kg

praca dorywcza – 25 kg

Do 6 m-ca ciąży – 5 kg


X. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
§ 13.

I. Obowiązki pracodawcy:

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki.

W szczególności pracodawca jest obowiązany:

a/ organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy

b/ zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa

    i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować            

    wykonanie tych poleceń

c/ zapewniać wykonywanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez                                        

    organy nadzoru nad warunkami pracy

d/ zapewniać wykonywanie zaleceń społecznego inspektora pracy

e/ pracodawca oraz osoba kierująca pracownikami są obowiązani znać w zakresie 

    niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy,                                 

    w tym przepisy oraz zasady bhp.

3. Pracodawca jest obowiązany prowadzić rejestr wypadków przy pracy. Nie wolno   

dopuścić pracownika do pracy, do której wykonania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bhp.

4. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bhp przed      

dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie.

II. Prawa i obowiązki pracownika

   1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp 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. 

Na terenie Centrum obowiązuje zakaz palenia tytoniu z wyjątkiem miejsc do tego celu wyznaczonych.
XI. ŚRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ I OSOBISTEJ – ODZIEŻ, OBUWIE ROBOCZE

§ 14.

Pracodawca jest obowiązany, dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy oraz informować go o sposobach posługiwania się tymi środkami. Szkoła zapewnia pracownikom środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie zgodnie z Zarządzeniem Ministra Edukacji Narodowej Tabela Norm Przydziału Środków Ochrony Indywidualnej oraz Odzieży i Obuwia Roboczego dla Pracowników Szkół, Jednostek i Zakładów Budżetowych Podległych i Nadzorowanych przez Ministra Edukacji Narodowej Dz. Urz. Nr 10 poz. 93 zm. 1991 i nr 2 poz. 9 Zgodnie  Art. 2377 § 4 KP – pracodawca wypłaca pracownikowi ekwiwalent pieniężny w wysokości ich aktualnej ceny za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego. 

	Normy przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży

 i obuwia roboczego
                                        na poszczególnych stanowiskach pracy

    w   Centrum Kształcenia  Praktycznego   Częstochowa ul. Przechodnia 11/15

	Lp  

              
	Stanowisko pracy                                      
	             Zakres  wyposażenia ;

         R – odzież i obuwie robocze

         O – ochrony indywidualne
	Przewidywalny okres używalności

w  miesiącach , w okresach zimowych

[ o.z.]  i do zużycia [ d. z  ]            

	1
	2
	3
	4

	1


	Dyrektor Centrum


	R- fartuch roboczy  

R- obuwie robocze
	12

24

	2
	Wicedyrektor

Centrum
	R- fartuch roboczy

R- obuwie  robocze
	12

24

	3
	Kierownik Pracowni

Mechanicznych  

Elektrycznych 

Budowlanych 

Samochodowych
	R- fartuch roboczy ( drelichowy )

R- obuwie robocze


	12

24



	4
	Kierownik Pracowni
Odzieżowych
	R- fartuch roboczy ( stylonowy )

R- obuwie   robocze


	12

24

	5
	Inspektor BHP


	R- fartuch roboczy

R- obuwie  robocze
	12

24

	6
	Nauczyciele Praktycznej

Nauki Zawodu


	R- fartuch roboczy

R- nakrycie głowy

R- obuwie robocze
	12

24

24

	7
	Główny Księgowy

Starszy Księgowy

	R- fartuch roboczy ( stylonowy )
	12



	8
	Samodzielny
Magazynier
	R- nakrycie głowy

R- fartuch roboczy

R- obuwie robocze

O- kamizela ciepłochronna

O- rękawice ochronne
	24

12

24

d.z.

d.z.

	9
	Samodzielny Referent do spraw 

kadrowo-kasowych ; 

administracyjno – biurowych ; 

obsługi klienta;
	R – fartuch roboczy ( stylonowy )
	12



	10
	Referent do spraw

zaopatrzenia
	R- fartuch roboczy ( drelichowy )

R- obuwie  robocze

O- kamizela ciepłochronna

O- rękawice ochronne

O- kurtka ciepłochronna
	12

24

d. z.

.        d.z.

3. o.z.

	11
	Starszy Mistrz

do spraw utrzymania ruchu
	R- ubranie robocze lub fartuch drelichowy

R- obuwie robocze

R- nakrycie głowy

O- kamizela ciepłochronna

O- rękawice ochronne
	12

24

24

d .z.

d.z.

	12
	Konserwator Maszyn


	R- fartuch roboczy  ( drelichowy )

R- nakrycie głowy

R- obuwie robocze

O- kamizela ciepłochronna

O- rękawice ochronne

O- okulary ochronne
	12

24

24

d.z.

d.z.

d.z.

	13
	Referent do spraw

Gospodarki narzędziami
	R- fartuch roboczy ( drelichowy )

R- obuwie robocze

O- kamizela ciepłochronna

O- rękawice ochronne
	12

24

d.z.

d.z.

	14
	Portier Dozorca 
	R- nakrycie głowy

R- fartuch roboczy ( drelichowy )

R- obuwie robocze

O- rękawice ochronne drelichowe

O- kamizela ciepłochronna

O- kurtka ciepłochronna
	24

12

24

d.z.

d.z.

dyżurna

	15
	Sprzątaczki
	R- fartuch roboczy ( stylonowy )

R- nakrycie głowy

R- obuwie  profilaktyczne tekstylne

O- kalosze gumowe wg potrzeb
	12

24

12

d.z.

	Normy przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla

nauczycieli

praktycznej nauki zawodu na działach mechanicznym , elektrycznym , budowlanym , samochodowym ,

odzieżowym .



	Lp
	Stanowisko pracy
	Zakres wyposażenia

R- odzież i obuwie robocze

O- ochrony indywidualne
	Przewidywalny

okres używalności

w miesiącach,

 w okres. zimowych

[o.z.] i do zużycia [d.z]

	1
	Nauczyciel praktycznej nauki zawodu
	R- fartuch roboczy

R- nakrycie głowy

R- trzewiki sk/gm

Ponadto;
	12

24

24

	
	a] nauczyciele ręcznej i mechanicznej obróbki metali 
	O- rękawice ochronne

O- okulary ochronne
	d.z

d.z.

	
	b] spawania elektrycznego
	R- koszula flanelowa
	12

	
	
	O-fartuch spawalniczy skórzany

O- rękawice ochronne skórzane

O- tarcza spawalnicza

O- okulary spawalnicze

O- getry ochronne
	d.z.

d.z

d.z.

d.z.

d.z..

	
	c] obróbki cieplnej

metali
	R- koszula flanelowa
	12

	
	
	O- fartuch skórzany

O- rękawice skórzane

O- okulary ochronne
	d.z.

d.z.

d.z

	
	
	O- ochronniki akustyczne

Gdy zostały przekroczone dopuszczalne normy natężenia hałasu .
	d.z.

	
	d] krawiectwa


	R- obuwie profilaktyczne tekstylnej
	24

	
	e] dział budowlany 


	R- koszula flanelowa
	12

	
	
	O – rękawice ochronne

O - kombinezon  ochronny ( malarski )

O – maska przeciwpyłowa

O – kask ochronny ,

wg  potrzeb
	d. z .

d.z.

d.z.

d.z.

	
	f] stolarnia    


	R – koszula flanelowa
	12

	
	
	O – okulary ochronne
	d. z.

	
	
	O – ochronniki  akustyczne

O – maska przeciwpyłowa

Gdy zostały przekroczone dopuszczalne normy natężenia hałasu i zapylenia.
	d. z.

d. z.



	
	g] dział samochodowy              
	R – koszula flanelowa
	12

	
	
	O – rękawice ochronne 
	            d. z.



	O – środki ochrony indywidualnej na wyposażeniu pracowni 




-   Na stanowiskach gdzie występuje intensywne brudzenie tj:

     dział mechaniczny, elektryczny, budowlany, samochodowy.

     Dodatkowo:

     portiernia, , konserwator maszyn, starzy mistrz do utrzymania ruchu.

    Obowiązuje wydawanie odzieży i obuwia roboczego w naturze oraz pranie tejże odzieży  

     nie rzadziej niż raz na dwa miesiące.
-   Na pozostałych stanowiskach obowiązuje wypłata ekwiwalentu za pranie i używanie 

     odzieży i obuwia roboczego zgodnie z aktualnymi cenami rynkowymi.

     /ekwiwalent za pranie raz na kwartał/ 
Na stanowiskach:

spawalnia, kuźnia obowiązuje dodatek do wynagrodzenia określony w  Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000 r. /Dz. U Nr 61, poz. 708/, wtedy gdy zostały przekroczone dopuszczalne normy czynników szkodliwych , a pracownik przepracował 

w tych warunkach minimum 100 godzin.

XII. PRZEPISY KOŃCOWE

§ 15.

1. Inne sprawy nie ujęte w opracowanym regulaminie pracy reguluje Kodeks Pracy , Karta Nauczyciela i inne przepisy prawa pracy oraz zarządzenia i rozporządzenia aktualnie obowiązujące.
§ 16.

1.   Do dokonywania zmian w treści niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor

      Centrum po uzyskaniu akceptacji związków zawodowych.

3.   O zmianach treści regulaminu ogłasza się w sposób przyjęty w Centrum.

5. Z dniem wejścia niniejszego regulaminu pracy traci moc obowiązujący dotychczas regulamin z dnia 15.11.2001
6. Regulamin ustalony w uzgodnieniu ze związkami zawodowymi wchodzi w życie z dniem 06.02.2007
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