REGULAMIN PRACY

GMINNEGO ZESPOŁU OŚWIATY W CHOJNICACH
I.  POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Niniejszy regulamin ustala porządek wewnętrzny Gminnego Zespołu Oświaty, jako zakładu pracy i obowiązuje wszystkich zatrudnionych w nim pracowników.

II. CZAS PRACY

§ 2

Czas pracy pracowników Gminnego Zespołu Oświaty nie może przekraczać 40 godzin na tydzień

§ 3

Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w poszczególne dni tygodnia  określa dyrektor Gminnego Zespołu Oświaty w oparciu o rozporządzenie Wójta Gminy.

§ 4

Czas pracy należy całkowicie wykorzystać na wykonywanie zadań służbowych.

§ 5

1. Każdy pracownik po przyjściu do pracy obowiązany jest podpisać listę obecności.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje się:

-    listę obecności

· ewidencję wyjść w godzinach służbowych

· ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych)

· ewidencję zwolnień od pracy (zwolnień lekarskich)

3. Brak podpisu pracownika na liście obecności lub wpisu do  ewidencji wyjść    

     w godzinach pracy oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnienia

§ 6

Wyjście pracownika w godzinach pracy jest możliwe po uzyskaniu zgody dyrektora i dokonaniu odpowiedniego wpisu w książce wyjść.

§ 7

O udzieleniu urlopu, zwolnień od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecności 

i spóźnień do pracy decyduje dyrektor Gminnego Zespołu Oświaty.

§ 8

W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa na spożycie posiłku (około 15 minut). Przerwa ta nie może zakłócić normalnego toku pracy.

III. OBOWIĄZKI I UPRAWNIENIA

§ 9

Pracownik ma obowiązek:

1/ wykonywać sumiennie i starannie obowiązki wynikające z indywidualnych  

    zakresów czynności oraz stosować się do poleceń dyrektora,

2/ przestrzegać czasu pracy, ustalonego porządku i regulaminu pracy,

3/ przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także 

    przepisów  przeciwpożarowych oraz systematycznie uczestniczyć w szkoleniach 

    z zakresu bhp,

4/ przestrzegać tajemnicy służbowej  oraz zasad współżycia społecznego,

§ 10

Pracownik ma prawo:

1/ do godziwego wynagrodzenia za wykonywaną pracę,

2/ do awansu – jeżeli praca wykonywana jest w sposób nienaganny,

3/ do urlopu wypoczynkowego – zgodnie z planem urlopów,

4/ do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

5/ do ułatwień w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, 

6/ do innych uprawnień określonych przepisami prawa.

§ 11

Pracodawca ma obowiązek:

1/ organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

2/ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie 

    cyklicznych szkoleń z zakresu bhp i ppoż.,

3/ terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenia i inne świadczenia związane 

    ze stosunkiem pracy /za zgodą pracownika przekazywane są  na konto osobiste     

    pracownika w ostatnim dniu miesiąca  –  jeśli ostatni dzień miesiąca przypada   

    na sobotę lub dzień ustawowo wolny od   pracy tj. niedzielę, święto, to termin  

    wypłaty przesuwa się na ostatni dzień   roboczy miesiąca /

4/ ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5/ stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników  

    ich pracy,

6/  zaspakajać, w miarę posiadanych środków, socjalne potrzeby pracowników na 

     zasadach określonych w regulaminie podziału funduszu świadczeń socjalnych

7/  prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz   

     akta osobowe pracowników, 

8/  wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

9/  z momentem podjęcia pracy, pracownik powinien otrzymać niezbędny sprzęt 

      i potwierdzić jego odbiór w indywidualnej karcie wyposażenia pracownika,

10/ pracownik, którego praca wymaga specjalnej odzieży otrzymuje ją zgodnie 

      z normami ustalonymi w przepisach szczególnych,

11/ karta wyposażenia pracownika w sprzęt i odzież o których mowa w ust. 9 i 10   

      służy do rozliczenia pracownika w czasie trwania stosunku służbowego,

      a także  z chwilą jego rozwiązania

IV. WYRÓŻNIENIA, NAGRODY I KARY

§ 12

Wyróżnienie lub nagrodę otrzymuje pracownik, który:

· wzorowo wypełnia swoje obowiązki,

· podnosi wydajność i jakość pracy,

· zastępuje innego pracownika przez okres dłuższy niż 2 tygodnie,

· systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

· wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

§ 13

W stosunku do pracowników, którzy są niezdyscyplinowani, nie  przestrzegają ustalonego porządku i regulaminu pracy stosuje się:

· karę upomnienia,

· karę nagany,

· karę pieniężną,

Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia doręczenia zawiadomienia o ukaraniu odwołać się do Wójta, który decyduje o jej odrzuceniu lub uwzględnieniu

V.  POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 14

1. Dokumenty i pieczątki powinny być należycie zabezpieczone przed dostępem osób postronnych

2. Zabieranie dokumentów poza siedzibą Gminnego Zespołu Oświaty, jak również pozostawanie w pracy poza godzinami, wymaga każdorazowo zgody dyrektora.

§ 15

Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od zatwierdzenia przez Zarząd Gminy i zapoznaniu z jego treścią zatrudnionych pracowników

ZARZĄDZENIE Nr  1/2002

Dyrektora 

Gminnego Zespołu Oświaty w Chojnicach

z dnia 5.VI.2002 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy 

Gminnego Zespołu Oświaty w Chojnicach

Regulamin opracowano na podstawie:

1. Kodeksu Pracy: art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1994 r. /Dz.U. nr 24, poz. 141 z późn. zm. / - ustawy z dnia 2 lutego 1996 r. /Dz.U. nr 24, poz. 110/ oraz ustawy z dnia 01 marca 2001 r. o zmianie ustawy –  Kodeks Pracy 

     /Dz.U. nr 28, poz. 301 z dnia 04.04.2001 r./

Zarządzam, co następuje:

1. Wprowadzam regulamin pracy GZO stanowiący załącznik do zarządzenia.

2. Regulamin pracy GZO wchodzi w życie po upływie 14 dni od zatwierdzenia przez Zarząd w dniu 5.VI.2002 r. i zapoznaniu z treścią pracowników GZO.

