          Szkoła Podstawowa im. Marszałka Józefa Piłsudskiego
                                                      w WIECZFNI KOŚCIELNEJ


REGULAMIN

PRACY
ROZDZIAŁ I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
2.  Organizację zajęć dydaktyczno – wychowawczych i opiekuńczych szkoły określa
 Statut Szkoły.

§ 2
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników (nauczycieli i pracowników niebędących nauczycielami) bez względu na rodzaj wykonywanej pracy jak również zajmowane stanowisko oraz podstawę nawiązania stosunku pracy.

§ 3
Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1. przepisach prawa pracy - oznacza to ustawę Kodeks Pracy ( Dz. U. 1998 r. Nr 21 poz. 94 z późn. zmianami) oraz przepisy wydane na jej podstawie;
2. ustawie o systemie oświaty - oznacza to ustawę z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. 2004 Nr 256 poz. 2572 z późn. zmianami), oraz przepisy wydane na jej podstawie;
3. Karcie Nauczyciela oznacza Ustawę Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (tekst jednolity: Dz. U. 2003. nr 118, poz. 1112 z późn. zmianami);
4. pracodawcy - należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową im. Marszałka Józefa Piłsudskiego w Wieczfni Kościelnej reprezentowane przez dyrektora szkoły;
5. pracowniku - oznacza to osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę lub mianowania,

6. nauczycielach – oznacza to pracowników podlegających przepisom ustawy KN. 

7. zakładowej organizacji związkowej – należy przez to rozumieć związki zawodowe działające w Szkole Podstawowej im. Marszałka Józefa Piłsudskiego                                           w Wieczfni Kościelnej.
§ 4
      Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane 
      z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników. 

§ 5
1. Przepisy regulaminu pracy obowiązują wszystkich pracowników, o których mowa 
w art. 2 Kodeksu Pracy, bez względu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz
 bez względu na okres na jaki nawiązano stosunek pracy.

2. Przepisów regulaminu nie stosuje się do osób zatrudnionych na podstawie innych stosunków prawnych niż stosunek pracy, w tym też do osób  wykonujących pracę nakładczą.
§ 6
Pracownicy mają prawo zwracać się o każdym czasie do pracodawcy z wnioskami
      i skargami dotyczącymi funkcjonowania zakładu pracy oraz warunków wykonania       

      pracy.
§ 7
     Każdy nowo zatrudniony powinien zapoznać się z treścią niniejszego regulaminu oraz 
     potwierdzić fakt w formie pisemnej przed  rozpoczęciem pracy.

ROZDZIAŁ II. ORGANIZACJA PRACY

§ 8
Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:
1. Zaznajamiać pracowników podejmujących pracę w zakresie ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności 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. Ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
6. Zaspakajać w miarę posiadania środków bytowe i socjalne potrzeby pracowników;

7. Prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników.
8. Wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy odpowiednich zasad współżycia społecznego.
9. Zapewnić pracownikom odzież ochronną, roboczą i sprzęt ochrony osobistej oraz dopilnować, aby środki te były stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem.
10. Informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą 
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami.
§ 9
 Do podstawowych obowiązków pracownika należy:

1. Rzetelne, efektywne, staranne i sumienne wykonywanie pracy.
2. Przestrzegać obowiązującego w zakładzie pracy regulaminu pracy i ustalonego porządku 
oraz wykorzystanie czasu pracy w pełni na pracę zawodową.
3. Dokładne i sumienne wykonywać polecenia przełożonych, które dotyczą pracy i nie są sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracę.
4. Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych.
5. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego w zakładzie pracy, w szczególności wobec pracowników młodocianych.
6. Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.
7. Przestrzeganie tajemnicy gospodarczej oraz ochrona informacji niejawnych.
8. Dążyć do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wyników i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.
9. Wykonanie pracy i poleceń przełożonych w sposób zgodny z prawem.
10. Poznanie przepisów oraz zasad bhp, przepisów przeciwpożarowych i przestrzeganie ich, branie udziału w szkoleniach, instruktażach, instruktażach sprawdzianach z tego zakresu, oraz stosowanie się do poleceń przełożonych w tym zakresie.
11. Używanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odzieży ochronnej i roboczej oraz ochron osobistych wyłącznie w czasie wykonania pracy określonej w umowie o pracę lub wynikającej z poleceń przełożonych.
12. Dbanie o należyty stan środków pracy i innego mienia pracodawcy oraz ład i porządek 
w miejscu pracy, zgłaszanie przełożonym uwag w tym zakresie.
13. Używanie środków pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wyłącznie do zadań służbowych.
14. Właściwie odnoszenie się do przełożonych współpracowników oraz osób trzecich.
15. Niezwłoczne zawiadamianie przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz niezwłoczne zawiadamianie współpracowników, a także innych osób znajdujących się w rejonie zagrożenia o niebezpieczeństwie.
§ 10
1. Przydziału pracy dokonuje bezpośredni przełożony pracownika.
2. Bezpośredni przełożony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz właściwe wykorzystanie przez niego niezbędnych do wykonania pracy środków 
i przedmiotów pracy oraz za prawidłowe rozliczanie się pracownika z powierzonych mu środków i przedmiotów pracy.
§ 11
Przed rozpoczęciem pracy pracownik powinien:
1. Podpisać umowę o pracę.
2. Zapoznać się z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy.
3. Przejść przeszkolenie w zakresie bhp i przeciwpożarowe oraz instruktaż dotyczący sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy, także potwierdzić na piśmie fakt przeszkolenia
 i instruktażu.
4. Zostać poinformowany o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz
 o zasadach ochrony przed zagrożeniami związanymi z tym ryzykiem oraz potwierdzić ten fakt na piśmie.
5. Przejść wstępne badania lekarskie.
6. Jeżeli jest to niezbędne, przyjąć protokolarnie stanowisko pracy.
7. Otrzymać niezbędną odzież ochronną i roboczą, sprzęt ochrony osobistej, środki higieny.

§ 12
1. Każdy pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia, po zakończeniu pracy powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, narzędzi, urządzeń, sprzętu, dokumentów, pieczęci, środków pieniężnych oraz do uporządkowania miejsca pracy
 a w szczególności jest zobowiązany do:
1) właściwego zabezpieczenia pieniędzy, kosztowności i papierów wartościowych;
2) właściwego zabezpieczenia dokumentów i innych nośników informacji zawierających tajemnicę: gospodarczą, informacje niejawne oraz druków ścisłego zarachowania i pieczęci;
3) zamknięcia opuszczanych pomieszczeń w pracy, w tym również zabezpieczenia przed otworzeniem z zewnątrz okien i osłon, otworów wentylacyjnych;
4) zabezpieczenia pomieszczeń przed wybuchem pożaru;
5) sprawdzenia czy włączone zostały systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia
 w zakładzie pracy.
2. Obowiązki określone w  § 12 spoczywają na:

1) pracownikach w odniesieniu do stanowisk pracy i powierzonego mienia;
2) bezpośrednich przełożonych – w odniesieniu do miejsc pracy podległych  im pracowników;
3) pracownikach, którzy jako ostatni opuszczają pomieszczenie lub zakład pracy

w odniesieniu do pomieszczeń niezamkniętych przez innych pracowników, chyba, że obowiązek ten spoczywa na osobach zatrudnionych przy pilnowaniu;
4) pracownikach zatrudnionych przy pilnowaniu – w odniesieniu do pomieszczeń niezamykanych i placów oraz w zakresie systemów sygnalizacji lub zabezpieczenia;
5) osobach sprzątających – w odniesieniu do pomieszczeń sprzątających.

ROZDZIAŁ III. CZAS PRACY
§ 13
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakładzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. 
Liczba godzin do przepracowania przez pracownika nie może przekraczać tzw. nominalnego czasu pracy.
2. Rozkład czasu pracy powinien uwzględniać dobowe i tygodniowe okresy czasu pracy: 
1) dobowa, która nie powinna przekraczać 8 godzin;
2) średniotygodniowa, która nie powinna przekraczać w przyjętym okresie rozliczeniowym;
3) łączna tygodniowa, obejmująca pracę w normalnym czasie pracy i w godzinach nadliczbowych, która przeciętnie w tygodniu w przyjętym okresie rozliczeniowym nie powinna przekraczać 48 godzin – łącznie z godzinami nadliczbowymi.
3. Pracownik ma prawo do 11 godzin nieprzerwalnego odpoczynku na dobę i 35 godzin nieprzerwalnego odpoczynku raz na tydzień.
4. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godziną 2100 a godziną 7 00.
5. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 
w tym dniu a 600 następnego dnia.
6. Za pracę w dniu wolnym należy udzielić pracownikowi innego wolnego dnia od pracy, do końca okresu rozliczeniowego.
7. Za pracę w godzinach nadliczbowych oprócz normalnego wynagrodzenia przysługuje dodatek w wysokości:

1) 100% za pracę nadliczbową: przypadającej w porze nocnej, wykonywaną 
w niedziele i święta, które dla pracownika nie są dniami roboczymi, wykonywaną w dniu wolnym od pracy, udzielonym pracownikowi w zamian za pracę 
w niedzielę lub święto, będące dniami roboczymi dla danego pracownika;
2) 50% wynagrodzenia za prace nadliczbową przypadającą w każdym innym dniu niż dzień, w którym za wykonanie pracy nadliczbowej pracownikowi przysługuje 100% - dodatek do wynagrodzenia.
8. Zamiast dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik może otrzymać czas wolny od pracy, co znosi obowiązek pracodawcy jedynie w zakresie dodatku za pracę nadliczbową, nie zaś normalnego wynagrodzenia za wykonaną pracę.
9. Praca na stanowiskach trwa:
1) pracownicy administracyjno biurowi od 715 do 1515  .;
2) pracownicy na stanowiskach robotniczych trwa od godz.8.00 – 16.00

            woźna, (co trzeci tydzień od 12..00 do 20.00 a w czasie wolnym od zajęć od  800 do 1600);
10. Pracodawca w uzgodnieniu z pracownikiem może ustalić inny czas pracy na poszczególnych stanowiskach z uwzględnieniem realizacji zadań szkoły.

11. Każde święto przypadające w innym dniu niż niedziela obniża wymiar czasu pracy 
o 8 godzin. Jeżeli jednak w tygodniu obejmującym 7 dni od poniedziałku do niedzieli wystąpią 2 święta w inne dni niż niedziela obniżenie czasu pracy o 8 godzin nastąpi tylko    z tytułu jednego z tych świąt.
§ 14
URLOPY
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwalnego, płatnego urlopu wypoczynkowego zwanej dalej urlopem.
2. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni, jeżeli pracownik pracuje krócej niż 10 lat;
2) 26 dni, jeżeli jest zatrudniony, co najmniej 10 lat,
3. Do stażu urlopowego zalicza się także trwające równolegle niezakończone, zatrudnienie 
w innej firmie, ale tylko w tej części przypadającej przed rozpoczęciem kolejnej pracy.
4. Prawo do pierwszego urlopu pracownik nabywa po miesiącu pracy.
5. W przypadku niewykorzystania przysługującego urlopu w całości lub części z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny.

6.  Urlopu udziela się w dni robocze, za które uważa się wszystkie dni z wyjątkiem niedziel 
i świąt.
7. Pracodawca jest zobowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie urlopu na piśmie najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. Łączny wymiar w/w urlopu nie może przekroczyć w roku kalendarzowym 4 dni, niezależnie od liczby pracodawców, 
z którymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.
8. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.
9. Urlop udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
10. Jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
11. Dopuszczalne jest udzielenie urlopu na godziny. 

ROZDZIAŁ IV. SZCZEGÓŁOWE ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIĄZKU TRZEŹWOŚCI.
§ 15
1. Każdy pracownik zobowiązany jest do przestrzegania obowiązku trzeźwości.
2. Nadzór nad przestrzeganiem obowiązku trzeźwości spoczywa na przełożonych
 pracowników.
3. Realizacja tego obowiązku może polegać na:

1) niedopuszczaniu do pracy osób, których stan lub zachowanie wskazuje na spożycie alkoholu, albo jeżeli uzasadniają to inne okoliczności;
2) odpowiednim reagowaniu na przypadki spożywania alkoholu w czasie pracy lub 
w miejscu pracy;
3) zgłaszania żądania sprawdzenia stanu trzeźwości pracownika przez właściwe służby.
4. Pracownik ma prawo zażądać przeprowadzenia badania swojego stanu trzeźwości, jeżeli wymaga tego jego interes prawny.
§ 16
1. Osoba prowadząca kontrolę trzeźwości sporządza protokół, który powinien zawierać:
1) dane osoby zgłaszającej naruszenie obowiązku trzeźwości lub informację ogólną 
o zgłoszeniu;

2) określenie czasu i miejsca zgłoszenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiązku trzeźwości oraz opis sposobu i okoliczności naruszenia tego obowiązku;

4) krótki opis podejmowanych w trakcie postępowania czynności;

5) wykaz udowodnionych naruszeń obowiązków pracowniczych przez każdego pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne;

6) wskazanie dowodów;

7) datę sporządzenia protokołu, czas prowadzenia postępowania, czytelne podpisy osoby sporządzającej protokół i osób podejrzanych o naruszenie obowiązku trzeźwości;
8) załączone dowody, w tym protokoły przesłuchań i wyniki badań zawartości alkoholu, albo informacja o tym, kto i kiedy dostarczy wyniki badań.

§ 17
1. Koszty badań stanu trzeźwości ponosi pracodawca.

2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spożyciu alkoholu obowiązek poniesienia kosztów badań i z nimi bezpośrednio związanymi ciąży na pracowniku.

 § 18
Postanowienia regulaminu dotyczące obowiązku trzeźwości i konsekwencji służbowych jego naruszenia stosuje się odpowiednio do narkotyków i innych podobnie działających środków odurzających.
ROZDZIAŁ V. POSTANOWIENIA DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA 
                           I HIGIENY PRACYORAZ PALENIA TYTONIU
§ 19
1. Szkolenie ogólne – wstępne i okresowe w zakresie bhp prowadzi inspektor ds. bhp zatrudniony w zakładzie lub osoba z zewnątrz wyznaczona przez pracodawcę.

2. Szkolenie /instruktaże/ na stanowisku pracy prowadza bezpośredni przełożony.

3. W trakcie szkoleń pracownicy powinni być zapoznani z zagrożeniami występującymi na stanowiskach pracy i czynnikami szkodliwymi występującymi w procesie pracy.

4. Przeszkolony pracownik zobowiązany jest złożyć odpowiednie oświadczenie 
o zaznajomieniu się z przepisami bhp i przeciwpożarowymi, oraz o nabyciu umiejętności obsługi maszyn, urządzeń i narzędzi do wykonywania pracy na stanowisku i stosowanych do ochrony przeciwpożarowej. Oświadczenia te powinny być podpisane przez osoby szkolone i niezwłocznie przekazane osobie prowadzącej sprawy kadrowe.
5. Odpowiedzialność za właściwe wykonanie wymienionych w punktach 1-4 obowiązków

ponoszą:

1) przełożony lub pisemnie wyznaczona przez niego osoba, do której należy nadzór 
w zakresie bhp w zakładzie pracy;
2)  bezpośredni przełożony pracownika – w zakresie określonym w punktach 2-4.

§ 20
W zakładzie pracy i w miejscu wykonywania pracy, obowiązuje zakaz palenia tytoniu, 
poza miejscami wyznaczonymi przez pracodawcę, w których palenie tytoniu jest dopuszczalne. Pracodawca nie ma obowiązku wyznaczania miejsca przeznaczonego dla palenia tytoniu.
§ 21
Bezpośredni przełożony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz za używanie przez pracownika wymaganych na danym stanowisku środków zabezpieczających oraz wykonuje nadzór nad ich właściwym stosowaniem i rozliczeniem się z nich.
§ 22
1. Pracownik zobowiązany jest wykorzystać środki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem wyłącznie do celów służbowych, chyba, że stanowią jego własność.

2. Osoba kierująca pracownikami jest zobowiązana:
1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp
 i przeciwpożarowymi;
2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie 
z przeznaczeniem;
3) organizować, przygotowywać i prowadzić pracę, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy,
4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie 
z przeznaczeniem;

5) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bhp
 i przeciwpożarowych;

6) zapewniać wykonanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami.

§ 23
Środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze, normy przydziału odzieży roboczej 
i ochronnej określa załącznik Nr 3 do Regulaminu Pracy.
ROZDZIAŁ VI. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPŁATY WYNAGRODZENIA

§ 24
1. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się 28 każdego miesiąca dla pracowników administracji
      i obsługi szkoły, do 1- każdego miesiąca dla nauczycieli.
2. Wynagrodzenia wypłacane są przez osobę do tego uprawnioną.
3. Wynagrodzenie jest wypłacane w formie gotówkowej, a za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie wynagrodzenie może być wpłacane na rachunek bankowy pracownika.
4. Wynagrodzenie może być odebrane przez pracownika osobiście lub przez osobę upoważnioną do odbioru wynagrodzenia na mocy uzyskanego od pracownika pełnomocnictwa, na mocy wyroku sądowego bądź upoważnienia wynikającego z mocy prawa.
ROZDZIAŁ VII. RODZAJE PRAC, PRZY, KTÓRYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAĆ 
                              KOBIET I MŁODOCIANYCH

§ 25
1. Ochrona pracy kobiet załącznik nr 1do Regulaminu Pracy.
2. Ochrona pracy młodocianych załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

ROZDZIAŁ VIII. ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA NARUSZENIE OBOWIĄZKÓW 
                                PRACOWNICZYCH
§ 26
1. Naruszenie obowiązków przez pracowników upoważnia pracodawcę do wyciągnięcia konsekwencji wobec pracownika a w szczególności:
1) rozwiązanie lub zmiany w stosunku pracy;

2) pozbawienie całości lub części świadczeń, których wysokość zależy od prawidłowego wykonania obowiązków pracowniczych;

3) wymierzenia kary porządkowej.
2. Pracodawca może stosować następujące kary porządkowe:
1) za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca może stosować:

a) karę upomnienia;
b) karę nagany;
2) za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożycie alkoholu w czasie pracy pracodawca może również stosować karę pieniężną.
3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać jednej dziesiątej części wynagrodzenia przypadającej pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-5 Kodeksu Pracy.
4. Pracownik, wobec którego zastosowano karę w ust.2, nie może być pozbawiony dodatkowo tych uprawnień wynikających z przepisów prawa pracy, które są uzależnione od nienaruszenia obowiązków pracowniczych w zakresie uzasadniającym odpowiedzialność porządkową. 
§ 27
1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od uzyskania wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 5 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.
2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.
3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.
§ 28
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia tego naruszenia oraz informując o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 29
1. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.
2. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, /jeżeli istnieje/.Nie odrzucenie sprzeciwu od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.
3. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest zobowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.
§ 30
1. Karę uważa się za niebyłą, odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po upływie roku nienagannej pracy. Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą, przed upływem tego roku.
2. Przepis ust.1 zadanie 1 stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary. 

§ 31
Pracownik, wobec którego zastosowano karę porządkową, nie może być pozbawiony dodatkowo tych uprawnień wynikających z przepisów prawa pracy, które są uzależnione od nienaruszenia obowiązków pracowniczych w zakresie uzasadniającym odpowiedzialność porządkową.

ROZDZIAŁ IX. ODPOWIEDZIALNOŚĆ MATERIALNA PRACOWNIKÓW.

A. ZASADY OGÓLNE

§ 32
Odpowiedzialność materialna pracowników /odpowiedzialność odszkodowawcza/ jest to odpowiedzialność za wyrządzenie pracodawcy szkody wskutek zawinionego niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych. 

§ 33
Odpowiedzialność pracownicza może być odpowiedzialnością na zasadach ogólnych bądź odpowiedzialnością za mienie powierzone pracownikowi.

§ 34
Odpowiedzialność na zasadach ogólnych ponoszą wszyscy pracownicy, którzy naruszając obowiązek dbałości o dobro pracodawcy i ochrony jego mienia, wyrządzili szkodę w tym mieniu lub w interesach pracodawcy.
§ 35
Odpowiedzialność za mienie powierzone pracownikowi ponoszą w razie powstania niedoboru lub uszkodzenia tego mienia ci pracownicy, którym powierzono mienie pracodawcy z obowiązkiem pieczy na tym mieniem i z obowiązkiem zwrotu albo wyliczenia się.

§ 36
Przesłankami odpowiedzialności materialnej pracownika są:
1) naruszenie obowiązków pracowniczych;
2) wina pracownika;

3) związek przyczynowy pomiędzy zachowaniem się pracownika i powstałą szkodą;

4) powstanie szkody.

§ 37
Odpowiedzialność materialna pracownika łączy się z naruszeniem obowiązków pracowniczych, tj. obowiązków płynących z aktu kreującego stosunek pracy /umowy o pracę/, jak również obowiązków wynikających z przepisów prawa i wydawanych pracownikowi przez przełożonych poleceń. Naruszenie obowiązków może polegać na działaniu bądź zaniechaniu.

§ 38
Nie można czynić zarzutu z naruszenia obowiązków wówczas, gdy pracownik nie był należycie zapoznany czy też nie miał kwalifikacji niezbędnych do prawidłowego wykonania obowiązków.

§ 39
Pracodawca jest odpowiedzialny za to, aby powierzyć pracownikowi wykonywanie tylko tych obowiązków, do wykonywania, których jest on przygotowany.

§ 40
Czyn wyrządzający szkodę musi być zawiniony /wina umyślna lub nieumyślna/.
§ 41
Jeżeli pracownik działał w granicach dopuszczalnego ryzyka, jego odpowiedzialność jest wyłączona.

§ 42
Między wyrządzającym szkodę zachowaniem pracownika a powstałą szkodą, musi zachodzić związek przyczynowy. Pracownik odpowiada jedynie za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynika szkoda.
§ 43
Pracownik nie ponosi odpowiedzialności za szkodę w takim zakresie, jakim pracodawca lub inna osoba przyczyniły się do jej powstania albo do zwiększenia. Jeżeli pracodawca przyczynił się do powstania szkody, odpowiedzialność za część szkody nieobciążająca pracownika ponosi osoba zarządzająca zakładem pracy lub inny pracownik odpowiedzialny za przyczynienie się pracodawcy do powstania tej szkody.

§ 44
Przez szkodę rozumie się uszczerbek w majątku pracodawcy. Rozmiar uszczerbku ustala się porównując aktualny stan majątkowy z tym, jaki by istniał, gdyby nie nastąpiło naruszenie obowiązków pracowniczych. Szkoda może przybrać postać straty bądź utraconych korzyści.

§ 45
Nie jest szkodą ubytek mienia powstały w rozmiarach mieszczących się w przyjętych granicach naturalnego zużycia czy ubytku mienia. Pracodawca może ustalić normy naturalnego zużycia
 i ubytków naturalnych.

§ 46
Jeżeli naprawienie szkody następuje na podstawie ugody pomiędzy pracodawcą i pracownikiem, wysokość odszkodowania może być obniżona, przy uwzględnieniu wszystkich okoliczności sprawy
 a w szczególności stopnia winy pracownika i jego stosunku do obowiązków pracowniczych.

§ 47
Ciężar dowodu wystąpienia przesłanek materialnej odpowiedzialności pracownika spoczywa na pracodawcy, który powinien wykazać, że nastąpiło naruszenie obowiązków z winy pracownika oraz że zachowanie pracownika było przyczyną do powstania określonej szkody.

§ 48
Pracownik objęty jest domniemaniem nieumyślności działania i w razie, gdy nie da się wykazać, że pracownik działał umyślnie, przyjmuje się, że wyrządził szkodę nieumyślnie.
B. ODPOWIEDZIALNOŚĆ MATERIALNA PRACOWNIKÓW NA ZASADACH OGÓLNYCH ZA SZKODY WYRZĄDZONE NIEUMYŚLNIE
§ 49
1. Za szkody wyrządzone nieumyślnie pracownik odpowiada w ograniczonym zakresie:
1) wyłączenie za straty poniesione przez pracodawcę/nie odpowiada za utracone korzyści/;
2) odszkodowanie nie może być ustalone wyżej niż trzymiesięczne wynagrodzenia pracownika, ustalone jak ekwiwalent pieniężny za urlop.

§ 50
W razie wyrządzenia szkody przez kilku pracowników każdy z nich ponosi odpowiedzialność 
za część szkody stosowanie do przyczynienia się do niej i stopnia winy. Jeżeli nie jest możliwe ustalenia stopnia winy i przyczynienia się poszczególnych sprawców do powstania szkody, odpowiadają oni w częściach równych.
§ 51
Fakt nieumyślnego wyrządzenia szkody upoważnia pracodawcę do zaniechania odszkodowania
 i wymierzania zastępczo kary porządkowej, nawet, jeżeli wysokość szkody przekracza kwotę najniższego wynagrodzenia miesięcznego obowiązującego w kraju.

C. ODPOWIEDZIALNOŚĆ MATERIALNA PRACOWNIKÓW NA ZASADACH OGÓLNYCH ZA SZKODY WYRZĄDZONE UMYŚLNIE
§ 52
Za szkody wyrządzone umyślnie pracownik odpowiada w sposób nieograniczony i jest zobowiązany do naprawienia szkody w pełnej wysokości, przy czym odpowiada zarówno za straty poniesione przez pracodawcę jak i za utracone korzyści.

§ 53
Jeżeli kilku pracowników wspólnie umyślnie wyrządziło szkodę, odpowiadają solidarnie.

D. ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA SZKODY WYRZĄDZONE OSOBOM TRZECIM
§ 54
Jeżeli pracownik przy wykonaniu obowiązków pracowniczych wyrządził szkodę osobie trzeciej/innemu pracownikowi, innym osobom fizycznym lub osobom prawnym/, do naprawienia takiej szkody zobowiązany jest pracodawca. Szczegółowe zasady tej odpowiedzialności określa kodeks cywilny.
§ 55
Jeżeli pracodawca w okolicznościach opisanych powyżej, zapłacił odszkodowanie, może wystąpić wobec pracownika sprawcy szkody z żądaniem odszkodowania z tego tytułu /tzw. roszczenia regresowe/. Pracownik odpowiada wówczas na zasadach ogólnych opisanych w punktach A, B i C.

§ 56
Jeżeli pracownik wyrządził szkodę osobie trzeciej, lecz nie w związku z wykonaniem obowiązków, ponosi on bezpośrednio odpowiedzialność odszkodowawczą wobec poszkodowanego.
E. ODPOWIEDZIALNOŚĆ MATERIALNA PRACOWNIKÓW ZA MIENIE
 POWIERZONE

§ 57
Na pracownikach, którym powierzono mienie pracodawcy z obowiązkiem zwrotu albo wyliczenia się, spoczywa oprócz ogólnego obowiązku dbałości o mienie pracodawcy, dodatkowy obowiązek pieczy nad określonymi składnikami mienia pracodawcy. Warunkiem powstania tej szczególnej odpowiedzialności jest rzeczywiste /faktyczne/ i prawidłowe powierzenie mienia pracownikowi.
§ 58
Przez prawidłowe powierzenie mienia rozumie się powierzenie mienia w takich okolicznościach, że pracownik ma stworzone warunki do pieczy nad mieniem, a w szczególności warunki do tego, aby osoby trzecie nie miały swobodnego i niekontrolowanego dostępu do mienia powierzonego pieczy pracownika.

§ 59
W celu dochodzenia odszkodowania pracodawca powinien wykazać, że nastąpiło powierzenie mienia i że w mieniu tym wyrządzona została szkoda. pracodawca nie musi natomiast wykazać winy pracownika i związku przyczynowego oraz faktu naruszenia obowiązków pracowniczych.

§ 60
Pracownik powinien wykazać, że nie ponosi winy za powstałą szkodę, a w szczególności, że szkoda powstała z przyczyn od niego niezależnych /np. wskutek działania siły wyższej, osoby trzeciej czy przyczynienia się pracodawcy/. Jeżeli pracownik nie wykaże braku swojej winy, ponosi odpowiedzialność za powstałą szkodę nawet wówczas, gdy faktycznie nie on zawinił w powstaniu szkody.

 § 61
Pracownik odpowiada za szkodę w mieniu powierzonym w pełnej wysokości i to zarówno za stratę
 i za utracone korzyści.

§ 62
1. W mieniu powierzonym mogą być wyrządzone szkody polegające na:
1) uszkodzeniu bądź zniszczeniu tego mienia;

2) niedoborze w mieniu/brak mienia- niemożność zwrotu lub wyliczenia się/.
§ 63
Warunki odpowiedzialności za niedobory w mieniu powierzonym pracownikom, są zależne od tego, jakiego rodzaju mienie zostało powierzone oraz od tego, czy mienie  zostało powierzone indywidualnie czy łącznie.

§ 64
Za niedobory w mieniu tj. składnikach majątku pracodawcy, który ze swej istoty są rzeczami wymagającymi szczególnej lub indywidualnej pieczy /pieniądze, papiery wartościowe, kosztowności i narzędzia, instrumenty lub podobne przedmioty, środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze/ pracownicy indywidualnie lub wspólnie odpowiadają zawsze w pełnej wysokości.

§ 65
W sytuacji, gdy nadzór nad mieniem ma sprawować więcej niż jedna osoba dokonuje się łącznego powierzenia mienia, a pracownicy ponoszą wspólną odpowiedzialność materialną za powierzone mienie. Pracownicy zwierają z udziałem pracodawcy umowę o wspólnej odpowiedzialności materialnej. Umowa ta może dotyczyć całego personelu danej placówki, bądź  jedynie jej kierownika i jego zastępcy.
ROZDZIAŁ X. NAGRODY I WYRÓŻNIENIA
§ 66
1.  Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości, przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia:
1) nagrody pieniężne w postaci premii uznaniowej;

2) pochwała ustna, publiczna, pochwała pisemna, dyplom uznania.
2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje pracodawca.
3. Pracownikowi nie służy roszczenie o przyznanie nagrody lub wyróżnienia.

ROZDZIAŁ XI. OBECNOŚĆ PRACOWNIKÓW

§ 67
1. Obecność pracowników w pracy jest ewidencjonowana w następujący sposób:
1) pracownik po przyjściu do pracy / każdy pracownik/ swoją obecność potwierdza na liście obecności, codziennie własnoręcznym podpisem;
2) prowadzona jest imienna ewidencja czasu pracy dla wszystkich pracowników.

2. Przebywanie w zakładzie pracy po upływie ustalonych godzin pracy wymaga zgody pracodawcy.

ROZDZIAŁ XII. RÓWNE TRAKTOWANIE KOBIET I MĘŻCZYZN

§ 68
1. Kobiety i mężczyźni powinni być równo traktowani w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia.
2. Równe traktowanie oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, ze względu na płeć.
3. Za naruszanie zasady równego traktowania uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji

pracowników ze względu na płeć, którego skutkiem jest w szczególności:

1) odmowa nawiązania lub kontynuowania stosunku pracy;
2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenie za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą;
3)  pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe, chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się innymi względami.
4. Nie narusza zasady równego traktowania kobiet i mężczyzn stosowanie środków, które różnicują sytuację prawną pracowników ze względu na ochronę macierzyństwa.
5. Pracownicy, bez względu na płeć mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę o jednakowej wartości.
6. Wynagrodzenie, o którym mowa wyżej obejmuje wszystkie składniki w każdej jego formie.
7. Pracami o jednakowej wartości są prace o porównywalnych kwalifikacjach potwierdzone dokumentami, doświadczeniami a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.
8. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania ma prawo do odszkodowania nie mniej niż najniższe wynagrodzenie za pracę i nie wyżej niż 6-krotność tego wynagrodzenia.
9. Skorzystanie przez pracownika z w/w uprawnień nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub rozwiązanie tego stosunku bez wynagrodzenia.

ROZDZIAŁ XIII. DYSKRYMINACJA, MOLESTOWANIA SEKSUALNE, MOBBING
§ 69
OCHRONA PRZED DYSKRYMINACJĄ.

1. Zabroniona jest dyskryminacja ze względu na płeć, wiek, rasę, niepełnosprawność, przynależność związkową, przekonania polityczne czy religijne.
2. Zabroniona jest dyskryminacja pracowników ze względu na pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną.
§ 70
MOLESTOWANIE SEKSUALNE

1. Dyskryminowanie ze względu na płeć jest każde nieakceptowanie zachowania o charakterze seksualnym odnoszące się do płci pracownika, którego jest celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika.

§ 71
MOBBING
1.  Pracodawca zobowiązany jest do uczynienia z zakładu pracy środowiska wolnego od działań 
i zachowań dotyczących pracownika lub skierowanych przeciw niemu, polegających 
w szczególności:
1) na systematycznym i długotrwałym nękaniu, zastraszaniu, wywołującym u pracownika zaniżoną ocenę przydatności zawodowej;
2) powodujących lub mających na celu jego poniżenie lub ośmieszenie;
3)  izolowanie go od współpracowników lub wyeliminowanie z zespołu;

2. Jeżeli w firmie mają miejsce w/w praktyki pracownik ma prawo domagać się od pracodawcy odszkodowania, którego minimalna wysokość odpowiada minimalnemu wynagrodzeniu.
ROZDZIAŁ XIV. NAWIĄZYWANIE STOSUNKÓW PRACY

§ 72
1. W wyniku poprzedniej nowelizacji Kodeksu Pracy, dokonanej 29 listopada 2002r. zawieszone zostało stosowanie art. 25 kp, w myśl, którego trzecia umowa o pracę na czas określony stawała się z mocy prawa umową na czas nieokreślony, jeżeli przerwa pomiędzy rozwiązaniem jednej a nawiązaniem kolejnej umowy o pracę nie przekraczała miesiąca. Od momentu wejścia Polski do Unii Europejskiej, tj. od 1 maja 2004r. stosowanie tego przepisu zostanie przywrócone w takim samym jak dotychczas brzmieniu. Zasada ta nie będzie jednak dotyczyć umów o pracę na czas określony zawartych:
1) w celu zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy;
2) w celu wykonania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo zadań realizowany cyklicznie.

2. Zgodnie z art. 25 § 2 KP od 1 maja 2004r. każdy aneks przedłużający okres zobowiązany umową o pracę na czas określony będzie traktowany tak jak nowa umowa.
§ 73
1. Od 29.11.2002r. pracodawca może zawierać nowy typ umowy o pracę tzw. umowę na zastępstwo.
2. Każdą umowę na zastępstwo niezależnie od czasu, na jaki została zawarta, pracownik lub pracodawca może rozwiązać za 3-dniowym wypowiedzeniem.
§ 74
1. W wyniku nowelizacji rozszerzona został obligatoryjna treść umowy o pracę. Zgodnie z nowym 

brzmieniem art. 29 § 1 KP od 1 stycznia 2004 r. w umowie o pracę należy wskazać: 
1) strony umowy;

2)  rodzaj umowy;
3)  datę jej zawarcia;
4)  warunki pracy i płacy:
a)  rodzaj pracy
b)  miejsce wykonania pracy

c)  wynagrodzenie za pracę

d) wymiar czasu pracy
e) termin rozpoczęcia pracy
2. Umowa powinna być zawarta w formie pisemnej.
3. Pracodawca musi tego dokonać najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy przez pracownika.
4. Każdy pracodawca musi od 1 stycznia 2004 r. poinformować na piśmie każdego pracownika, 
   z którym zawiera umowę o pracę o:
1) dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2)  częstotliwości wypłaty wynagrodzenia;

3)  urlopie wypoczynkowym;

4)  długości okresu wypowiedzenia umowy;

5. Pisemną informację należy dać pracownikowi tylko raz, w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy. Dotyczy to pracowników, pracowników, którymi pracodawca zawiera umowy o pracę po 1 stycznia 2004 r. pozostałym pracownikom, z którymi pracodawca zawarł umowy przed 
1 stycznia 2004 r. pisemne informacje należy wręczyć do końca czerwca 2004 r.
§ 75
Określono katalog danych osobowych pracownika, jakich może domagać się pracodawca.

ROZDZIAŁ XV. POSTANOWIENIE KOŃCOWE

§ 76
Niniejszy Regulamin Pracy po zatwierdzeniu przez pracodawcę wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracowników.

§ 77
W sprawach nieuregulowanych regulaminem mają zastosowanie postanowienia Kodeksu Pracy oraz aktualnie przepisy wykonawcze.
§ 78
Wszystkich zmian w regulaminie dokonuje pracodawca.
Wieczfnia Kościelna, dnia ……………………                                     ZATWIERDZAM
Załącznik nr 1 
do Regulaminu Pracy

OCHRONA PRACY KOBIET RODZICIELSTWO

Podstawa prawna –  Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z późn. zm.).

NIE WOLNO ZATRUDNIĆ KOBIET PRZY PRACACH SZCZEGÓLNIE UCIĄŻLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA.
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać: w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla strefy bezpiecznej, w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę w godzinach nadliczbowych.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciąży i karmiących piersią:

1) w prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała;

2)  w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym;
3) w hałasie i drganiach, w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu;
4) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi oraz narażaniu na działanie substancji chemicznych;
5) przy pracach grożących ciężkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
6) na stanowiskach stwarzających  ryzyko zakażenie  wirusem: zapalenia wątroby, ospy wietrznej, różyczki, HIV, cytomegalii i pałeczką listeriozy, toksoplazmozą;
7) obsłudze zwierząt dotkniętych chorobami zakaźnymi i inwazyjnymi;
8) przy substancjach rakotwórczych oraz przy pracach odbywających się w narażeniu na substancje chemiczne w środowisku pracy.
3. Kobiet w ciąży i w okresie karmienia nie można zatrudnić:

1) w wymuszonym rytmie pracy;
2) w wewnątrz zbiorników, kanałów, porze nocnej.
4. Ochrona kobiet w ciąży:

1) pracodawca ma obowiązek przeniesienia kobiety w ciąży do innej pracy w dwóch sytuacjach:
a)  kiedy praca, którą dotychczas wykonywała znajduje się w wykazie prac wzbronionych kobietom w ciąży,

b)  nie może być przez nią wykonywana za względu na indywidualne właściwości zdrowotne jej organizmu.
5. Ponadto kobiet w ciąży nie wolno:

1) delegować poza stałe miejsce pracy;

2)  należy udzielać zwolnień od pracy na badania lekarskie;

3)  zakaz wypowiadania trwałości stosunku pracy.
6. Wymiar urlopu macierzyńskiego wynosi:
1) 16 tygodni- przy pierwszym porodzie;
2)  18 tygodni – przy każdym następnym porodzie;
3)  26 tygodni – w razie urodzenia więcej niż jednego dziecka przy jednym porodzie’
7. Obowiązuje zakaz wypowiadania trwałości stosunku pracy w czasie urlopu macierzyńskiego.
8. Ochrona kobiet w okresie karmienia:

1) zakaz pracy kobiety przy pracach wzbronionych i obowiązek przeniesienia do innej pracy;

2)  przerwy na karmienie/ich rozmiar/ uzależnione są od liczby dzieci, które karmi oraz od wymiaru czasu pracy, w jakim jest zatrudniona.
9. Za czas trwania urlopu macierzyńskiego i urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego wypłaca się zasiłek macierzyński w wartości 100% wynagrodzenia.

10. Wszystkim kobietom nie wolno wykonywać prac:
1) związanych z wysiłkiem fizycznym i transportem oraz wymuszoną pozycją ciała;
2) prac, którym towarzyszy hałas oraz drgania;
3) prac wykonywanych pod ziemią poniżej poziomu gruntu i na wysokości, 
nie dotyczy to jedynie pracy: na stanowiskach kierowniczych, niewymagającej stałego przebywania pod ziemią i wykonywania pracy fizycznej, w służbie zdrowia, w okresie studiów w ramach szkolenia zawodowego, wykonywanej dorywczo
 i niewymagającej pracy fizycznej.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
W ZAKRESIE DŹWIGANIA I PODNOSZENIA CIĘŻARÓW

	Lp.
	Sposób podnoszenia ciężarów
	   Dopuszczalna

norma
	Uwagi

	1.
	Ręczne podnoszenie
 i przenoszenie ciężarów

     o ile praca obywa się stale

     o ile praca ma charakter 
dorywczy
	12 kg

20 kg
	     Przy ręcznym przenoszeniu ciężarów, o ile
pozwala na to rodzaj należy stosować sprzęt
 pomocniczy,  którego n ciężar z ładunkiem
 nie może przekroczyć ustalonej normy

	2

2.
	    Ręczne  przenoszenie ciężarów p  od górę ( schody, pochylani):

    o ile praca odbywa się stale

    o ile praca ma charakter 
    dorywczy
	8 kg

  15 kg
	     Przy ręcznym przenoszeniu ciężarów, o ile
pozwala na to ich rodzaj należy stosować      

     sprzęt pomocniczy, którego ciężar
 z ładunkiem nie może przekroczyć

 ustalonej normy.



	3.
	Na  taczkach jednokołowych
po równej, gładkiej o stałej twardości lub po ułożeniu deskach

	50 kg
	    Masy ciężarów obejmują masę urządzenia    

    transportowego i  dotyczą przewożenia     

    ciężarów po powierzchni równej twardej
    i gładkiej o pochyleniu 
    nieprzekraczającym 2%

	4.
	    Na 2, 3  4- kołowych
 wózkach  poruszanych ręcznie

	80 kg
	     Jak w pkt.  3

	5.
	    W  wagonikach po szynach
	300 kg
	     Jak w pkt. 3 z tym, że o pochyleniu nie                                 

     przekraczającym 1 %


Załącznik nr 2 do 
Regulaminu Pracy

OCHRONA PRACY MŁODOCIANYCH
Podstawa prawna –  Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z późn. zm.).

1. Zabronione jest zatrudnienie młodocianych przy pracach określonych w wykazie prac wzbronionych młodocianym.
2. Zezwala się na zatrudnienie młodocianych w wieku 16 lat przy niektórych rodzajach prac na zasadach określonych w przepisach w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego.
3. Czas zatrudnienia młodocianych powinien być każdorazowo odnotowany w dokumentacji praktycznej nauki zawodu oraz w ewidencji czasu pracy.
4. Przy zatrudnianiu młodocianych należy pamiętać aby:

1) organizować pracę i zajęcia w taki sposób, by na terenie zakładu pracy znajdowali się zawsze pod opieką wyznaczonej w tym celu osoby;
2)  organizować przerwy w pracy w wyznaczonych do tego pomieszczeniach;
3) przestrzegać stosowania przez młodocianych właściwej odzieży ochronnej, roboczej 

i obuwia, zasad bhp;
4)  przeprowadzać we właściwy sposób szkolenie z zakresu bhp i ppoż.
5. Zabrania się:
1) wykonywania prac w obciążającym mikroklimacie środowiska pracy;
2)  w nieodpowiednim oświetleniu, hałasie, zapyleniu;
3) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi i rakotwórczymi;
4) oraz przy pracach na wysokości powyżej 3 metrów.
6. Czas pracy młodocianych:
1) w wieku do 16 lat 6 godzin na dobę;
2) powyżej 16 lat 8 godzin na dobę;
3)  jeżeli dobowy wymiar czasu pracy jest dłuższy niż 4,5 godziny, pracodawca jest obowiązany wprowadzić przerwę trwającą nieprzerwanie 30 minut, wliczaną do czasu pracy;
4)  młodocianemu przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku, który powinien obejmować niedzielę.
7. Młodociany podlega wstępnym badaniom lekarskim oraz badaniom okresowym
 i kontrolnym w czasie zatrudnienia.
8.  Młodociany uzyskuje z upływem 6 miesięcy od rozpoczęcia pierwszej pracy prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 12 dni roboczych. Z upływem roku 26 dni roboczych.
9.  Młodocianemu uczęszczającemu do szkoły należy udzielić urlopu w okresie ferii szkolnych.
10.  Wykaz prac wzbronionych młodocianym:
1)  nie wolno zatrudniać młodocianych przy pracach wymagających wymuszonej pozycji ciała oraz niewygodnej pozycji ciała, przy pracach związanych

 z nadmiernym wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów;

2) zabrania się zatrudnianie przy ręcznym dźwiganiu i przenoszeniu na odległość 25 metrów ciężarów o masie przekraczającej następujące wartości:

	Wiek
	     Przy obciążeniu jednostkowym w /N/
    przeciętnie do 4 x na godzinę w czasie zmiany roboczej



	
	Dziewczęta


	Chłopcy

	    Do ukończenia 16 roku życia

	10
	15

	    Od  16 do ukończenia 18 roku życia
	20
	25

	Przy powtarzalnym obciążeniu


	     Do ukończenia 16 roku życia

	5
	8

	     Od 16 do ukończenia 18 roku życia
	8
	12


11. Wzbronione jest zatrudnianie młodocianych przy ręcznym przenoszeniu pod górę tj. po pochylniach i schodach, których wysokość przekracza 5 metrów, a kąt nachylenia 500 ciężarów o masie przekraczającej następujące wartości|:

	Wiek
	    Przy obciążeniu jednostkowym w /N/ przeciętnie
        do 4 x na godzinę w czasie zmiany robocze

	
	Dziewczęta
	Chłopcy

	    Do ukończenia 16 roku życia
	5
	8

	    Od  16 do ukończenia 18 roku życia
	10
	15

	Przy powtarzalnym obciążeniu

	    Do ukończenia 16 roku życia
	3
	5

	  Od  16 do ukończenia 18 roku życia
	5
	8


12. Nie wolno przewozić ciężarów na wózkach 3 lub 4 kołowych do 16 roku życia oraz przewożenia ciężarów na taczkach jednokołowych.
13. Od 1 stycznia 2003 roku przy minimalnej płacy wynagrodzenie absolwentów wynosi:

1) w 1 roku zatrudnia – 80%;
2) w 2 roku zatrudnienia- 90%.
Załącznik nr 3 
do  Regulaminu  Pracy
NORMY PRZYDZIAŁU 

ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
 I ODZIEŻY ORAZ OBUWIA ROBOCZEGO
Podstawa prawna –  Ustawa Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z późn. zm.).

1. Ustala się, że pracownicy zakładu otrzymują:
1)  nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej posiadające odpowiednie normy
 i wymagania;

2) nieodpłatnie odzież i obuwie robocze spełniające wymagania określone w PN.
2.  Pracownik zakładu zostaje poinformowany i zapoznany o sposobie posługiwania się

i ich używania.

3. Rodzaje środków ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze oraz ich ilość, okres używalności określa oddziela tabela przydziału.
4. W przypadku gdy pracownik używa własnej odzieży i obuwia roboczego wypłaca się ekwiwalent pieniężny w wysokości uwzględniającej aktualne ceny.
5. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze stanowią własność pracodawcy.
6. Pracodawca jest zobowiązany na bieżąco zaopatrywać pracownika w czystą odzież  ochronną i roboczą.

7. Decyzja o praniu odzieży  przez pracownika lub ewentualnego wypłacenia ekwiwalentu pracownikowi za jej pranie należy do pracodawcy. Wskazane jest aby pracodawca uzgodnił to z przedstawicielem załogi lub ze związkami – jeżeli takowe istnieją 
w zakładzie.
8. Pracownicy na  bieżąco zaopatrywani są na terenie zakładu pracy w środki czystości 
 tj. mydło, ręczniki, papier toaletowy itp.
9. Pracownicy otrzymują gorącą herbatę, napoje chłodzące w okresie letnim
10. Pracownicy administracji są zaopatrywani w środki czystości lub korzystają za zaopatrzenia zbiorowego w zakładzie pracy.
11. Grupy zabrudzenia pracowników:
1) GRUPA II –                    -
2) GRUPA III  - woźna, sprzątaczka, kucharka;

3) GRUPA IV – pracownicy umysłowi.
12. Normy przydziału środków do mycia:
1) II grupa zabrudzenia – 300g mydła toaletowego, 500g pasty oczyszczającej, jeden krem do rąk;
2) III grupa zabrudzenia – 200g mydła toaletowego, 500g pasty oczyszczającej, jeden krem do rąk;

3) IV grupa zabrudzenia – pracownicy umysłowi nie mają prawa do otrzymania środków do mycia wydawanych do osobistego użytku, korzystają z mydła, ręcznika jednorazowego użytku lub suszarki do rąk, umieszczanych przy umywalce.
13. Ręczniki:

1) przydziela się pracownikowi do indywidualnego użytku dwa ręczniki rocznie, które po upływie tego okresu przechodzą na własność pracownika lub pracodawca zapewnia ręczniki jednorazowego użytku;
2) pracownicy umysłowi, jeżeli brak jest suszarki do rąk lub ręcznika jednorazowego użytku w umywalni, otrzymują również dwa ręczniki rocznie. Pracodawca jest zobowiązany do okresowego prania ręczników – w przypadku braku możliwości prania, pracownikom wypłaca się ekwiwalent pieniężny za pranie ręczników we własnym zakresie.
14.  Ekwiwalent za pranie wypłaca się za okresy półroczne w wysokości:
1) II grupa zabrudzenia – 1,50% przeciętnego wynagrodzenia ogłoszonego przez GUS w Monitorze  Polskim dla celów emerytalnych;
2) III grupa zabrudzenia – 1.00% j. w;
3) IV grupa zabrudzenia- 0,75% j. w.
15. W przypadku nieobecności pracownika w pracy (np. z  powodu choroby, urlopu itp.) 
przez okres dłuższy niż 1 miesiąc, za okres ten środków do mycia nie wydaje się.
16. Właściwości  norm przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego dla pracowników:
	  Lp.
	Stanowisko
	Zakres wyposażenia

R-odzież i obuwie robocze

O-ochrony  indywidualne
	Przewidywany okres
 używalności w miesiącach, okresach zimowych
 i do zużycia

	1.
	    Starszy woźny,        

    sprzątaczka
	a) fartuchy biały lub kolorowy;
b) chusta na głowę lub czepek;
c) rękawice gumowe;
d) obuwie przemysłowe.

	a) 12 miesięcy;
b) 12 miesięcy;
c) do zużycia wg potrzeb;
d) 12 miesięcy.

	2.
	 Konserwator, woźny,
    dozorca
	a) ubranie drelichowe                        ( komplet);
b) rękawice gumowe;
c) obuwie przemysłowe;
d) kamizelka ocieplona;
	a) 12 miesięcy;

b) do zużycia wg potrzeb;

c) 12 miesięcy.

d) 3 okresy zimowe.


	3.
	     Kucharka
	a) fartuchy biały lub kolorowy;
b) chusta na głowę lub czepek;
c) rękawice gumowe;
d) obuwie przemysłowe.

	a)  12 miesięcy;

b) 12 miesięcy;

c) do zużycia wg potrzeb;

d) 12 miesięcy.

	4.
	     Nauczyciel                  w wychowania

    fizycznego
	a) buty;
b) dres.
	a) 12 miesięcy;
b) 12 miesięcy


17. Za pranie odzieży ustala się ekwiwalent:
1) 5zł/m-c - starszy woźny, sprzątaczka;
2) 10 zł/m-c -  kucharz;
3) 10 zł/m-c - konserwator, dozorca.
18. Wysokość ekwiwalentu jest uzależniona od wymiaru czasu pracy i okresu zatrudnienia.
1

