R E G U L A M I N     P R A C Y
obowiązujący w Państwowej Szkole Muzycznej I i II stopnia

imienia Henryka Melcera w Kaliszu

opracowany na podstawie ustawy z 26 czerwca 1977 r. „Kodeks pracy”                                        wg stanu prawnego na 1 stycznia 2007  r.

I.  PRZEPISY  WSTĘPNE

§ 1

Regulamin niniejszy ustala organizację pracy w Państwowej Szkole Muzycznej I i II stopnia imienia Henryka Melcera w Kaliszu, zwanej dalej szkołą, oraz związane z tą organizacją prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2
Postanowienia regulaminu dotyczą wszystkich pracowników szkoły, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§ 3

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy, należy przez to rozumieć Państwową Szkołę Muzyczną I i II st. im. Henryka Melcera w Kaliszu, reprezentowaną przez jej dyrektora.

2. Pracowniku, należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę (bez względu na rodzaj) lub mianowania.

3. Osobie prowadzącej sprawy kadrowe, należy przez to rozumieć pracownika administracji zajmującego się  sprawami pracowniczymi.

4. Zakładowej organizacji związkowej, należy przez to rozumieć związki  zawodowe NSZZ „SOLIDARNOŚĆ” działające w Państwowej Szkole I i II stopnia imienia Henryka Melcera w Kaliszu.
II  OBOWIĄZKI  PRACOWNIKÓW

§ 4

1. Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników szkoły należy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie swej pracy,
2) przestrzeganie postanowień regulaminu pracy,

3) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpożarowych.

4) stosowanie się do poleceń pracodawcy i osób uprawnionych do występowania w jego imieniu w sprawach dotyczących pracy, o ile polecenia te nie są sprzeczne z przepisami prawa lub z umową o pracę,

5) podnoszenie swych kwalifikacji zawodowych i umiejętności pracy,

6) dbanie o dobro szkoły i jej mienie,

7) przestrzeganie w szkole zasad współżycia społecznego,

8) poddawanie się obowiązkowym, okresowym badaniom lekarskim stwierdzającym przydatność do wykonywania obowiązków służbowych,

9) uczestniczenie w organizowanych przez szkołę szkoleniach w zakresie bezpieczeństwa, higieny pracy i zabezpieczenia przeciwpożarowego, stosowanie w praktyce przepisów, obowiązujących w tych dziedzinach.

2. Do obowiązków nauczycieli należy, poza wymienionymi w ust.1 -  uczestniczenie                w organizowanych i współorganizowanych przez szkołę formach działalności, mających na celu podnoszenie poziomu nauczania i upowszechnianie działalności szkoły na zewnątrz.

3.  Do obowiązków pracowników administracji i obsługi należy, poza wymienionymi            w ust.1 i w indywidualnych zakresach obowiązków, przeprowadzenie okresowych spisów inwentaryzacyjnych.

4. Do obowiązków woźnych należy prowadzenie dokładnej ewidencji wydawanych kluczy od pomieszczeń szkolnych, wydawanie tych kluczy uczniom po pozostawieniu przez nich w portierni legitymacji szkolnych, a nauczycielom – po potwierdzeniu pobrania klucza własnoręcznym podpisem.

§ 5
1) Używanie, obecność w organizmie, sprzedaż, rozprowadzanie lub posiadanie narkotyków przez pracowników podczas pracy, w trakcie, w trakcie przebywania na terenie szkoły lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracownika.

Na terenie szkoły zabrania się również:

2)   palenia tytoniu, 
2) spożywania alkoholu oraz przebywania w stanie nietrzeźwym,

3) obsługiwania urządzeń i mechanizmów, bez posiadania odpowiednich do tego uprawnień i umiejętności,

4) przyłączania do instalacji wewnętrznych jakichkolwiek urządzeń, bez zgody pracownika odpowiedzialnego za bezpieczeństwo i higienę pracy oraz za zabezpieczenie przeciwpożarowe.
§ 6

Przed zakończeniem pracy w szkole, wynikającym z rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy, pracownik zobowiązany jest do uregulowania wszystkich swoich zobowiązań i należności wobec szkoły.

§ 7

1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego  wykonania swoich obowiązków pracowniczych ze swej winy wyrządził szkodę lub dopuścił do powstania szkody w mieniu szkolnym, ponosi za to odpowiedzialność materialną według zasad określonych w przepisach kodeksu pracy.
2. Pracownik, któremu powierzono z obowiązkiem zwrotu lub rozliczenia się mienie szkolne, odpowiada w pełnej wysokości za szkodę, powstałą z jego winy w tym mieniu

III  OBOWIĄZKI  PRACODAWCY

§ 8

Pracodawca zobowiązany jest w szczególności:

1) zapewnić pracownikom przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy o pracę,

2) zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, oraz                    z jego uprawnieniami i obowiązkami,

3) organizować pracę w szkole w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, uzdolnień, kwalifikacji i inicjatywy pracowników,

4) zapewnić pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzić szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpożarowego,

5) wyposażyć pracowników /stanowiska pracy/ w niezbędne urządzenia i akcesoria służące do wykonywania pracy,

6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie wynikające z umowy o pracę,

7) umożliwiać pracownikom, w miarę istniejących potrzeb i możliwości szkoły, podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajać, w miarę posiadanych możliwości i zgodnie z  obowiązującymi przepisami, socjalne potrzeby pracowników.

IV  WYMIAR, WYKORZYSTANIE I ROZKŁAD CZASU PRACY

§ 9

Czas pracy winien być w pełni wykorzystywany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.
§ 10

1. Pełny wymiar czasu pracy nauczycieli nie może przekraczać 40 godzin w tygodniu.  W ramach tego czasu nauczyciel zobowiązany jest realizować:

1) zajęcia dydaktyczno-wychowawcze, prowadzone bezpośrednio z uczniami     w wymiarze 18 godzin lekcyjnych w tygodniu,

2) inne czynności dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, wynikające z zadań statutowych szkoły,

3) czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem                   i doskonaleniem zawodowym.

     2.    Nauczyciele zatrudnieni w wymiarze innym, niż pełny etat realizują swoje obowiązki


wymienione w ust.1 w czasie proporcjonalnym do tego wymiaru.

     3.1) Rozkład czasu pracy nauczycieli prowadzących zajęcia zbiorowe ustalany jest przez 

pracodawcę przed rozpoczęciem roku szkolnego i podawany do ogólnej wiadomości pracowników i uczniów jako  „plan zajęć zbiorowych”. W czasie roku szkolnego plan ten może ulegać uzasadnionym zmianom.

2) Rozkłady czasu pracy nauczycieli prowadzących  zajęcia indywidualne ustalane są na     

początku roku szkolnego – najpóźniej do końca drugiego tygodnia zajęć. Propozycje swych planów zajęć, uwzględniające plan zajęć zbiorowych, indywidualne możliwości czasowe uczniów oraz inne istotne uwarunkowania, składają nauczyciele dyrektorowi szkoły do zatwierdzenia. Ten sam tryb obowiązuje przy wprowadzaniu zmian do tych planów. Nauczyciele są zobowiązani do zgłaszania dyrektorowi zmiany swych planów niezwłocznie po zaistnieniu konieczności ich wprowadzenia.
       3) Zajęcia zbiorowe i indywidualne mogą być prowadzone od poniedziałku do piątku 

           w godzinach od 730 do 20, w soboty od 8 do 14.

§ 11

1.1) Pełny wymiar czasu pracy nauczycieli – bibliotekarzy wynosi 30 godzin zegarowych 

      w tygodniu – średnio sześć godzin dziennie.

   2)Biblioteka czynna jest  od poniedziałku do piątku w godzinach od 11 do 18.     

      Szczegółowy rozkład swego czasu nauczyciele ustalają między sobą.
2. W ramach swego dziennego czasu pracy nauczyciele – bibliotekarze zobowiązani są 

do :

1) prowadzenia wypożyczeń (przyjmowania zwrotów) materiałów bibliotecznych,
2) prowadzenia ewidencji zasobów bibliotecznych i ich ruchu,

3) dokonywania, w uzgodnieniu z pracodawcą lub na jego polecenie, zakupów materiałów bibliotecznych i elementów wyposażenia biblioteki,

4) obsługi aparatur, znajdujących się w bibliotece,

5) wykonywania innych czynności, niezbędnych dla właściwego funkcjonowania biblioteki,

6) ustawicznego doskonalenia swych umiejętności zawodowych

§ 12

        1.1)Pełny wymiar czasu pracy pracowników księgowości wynosi 40 godzin tygodniowo.
           2) Księgowość szkoły czynna jest od poniedziałku do piątku, w godzinach

               od 730 do 16.
        2.1) Pełny wymiar czasu pracy pracowników sekretariatu wynosi 40 godzin tygodniowo.

2) Sekretariat szkoły czynny jest codziennie, od poniedziałku do piątku, w   godzinach
    od 8 do 18.
         3.1) Pełny wymiar czasu pracy wszystkich pracowników obsługi wynosi średnio 

                40 godzin tygodniowo w 3-miesięcznym okresie rozliczeniowym. Zmienność

                tygodniowego wymiaru czasu pracy wynika z konieczności zapewnienia obsługi 
                szatni przez cały dzień, oraz otwierania i zamykania szkoły w soboty.

            2) Woźne(starsze woźne) pracują w systemie zmianowym.

        I  zmiana (dwie osoby) w godzinach od   7 do 15
                    II zmiana (dwie osoby) w godzinach od 13 do 21.

                    W soboty pracuje tylko jedna woźna – w godzinach od 7 do 15.

                    Kolejność pracujących w soboty ujęta jest w miesięcznym harmonogramie,  
                    w którym ujęte są  dni wolne, udzielane w zamian za pracujące soboty.

               4)  Korektor i stroiciel instrumentów muzycznych pracuje w czasie zadaniowym 

                    w wymiarze etatu. Czas zadaniowy uzasadniony jest zróżnicowaną porą dostępu
                    do pomieszczeń w których znajdują się instrumenty.

               5)  Konserwator urządzeń i maszyn pracuje w wymiarze etatu.
       4.   Szczegółowe zakresy obowiązków służbowych oraz czas pracy pracowników  
              wymienionych w § 12 ust. 1, 2 i 3 ustala się indywidualnie.  Przyjęcie do 

              wiadomości oraz zobowiązanie do ich realizacji pracownicy potwierdzają 
              własnoręcznym podpisem.

§ 13

1.   Za pracę w porze nocnej uznaje się pracę, wykonywaną w godzinach od 22 do 6.

      2.   Za pracę w niedzielę lub święto uznaje się pracę, wykonywaną pomiędzy godziną 


6  w tym dniu, a godziną 6 dnia następnego.
3. Pracę w porze nocnej oraz w niedzielę i święta pracownik może wykonywać jedynie na polecenie dyrektora szkoły lub osoby upoważnionej przez dyrektora do wydawania takich poleceń.
§ 14

Czas pracy pracownika wykonującego swe obowiązki na podstawie polecenia wyjazdu służbowego poza stałym miejscem pracy, rozlicza się na podstawie tego polecenia.

I. URLOPY  I  ZWOLNIENIA  OD  PRACY

§ 15

      1.   Urlopy wypoczynkowe przysługują nauczycielom w terminach ferii szkolnych.
Wykorzystanie urlopu w innych terminach może nastąpić jedynie w przypadkach,  określonych w art.66 ustawy z 26.01.1982 r. z poźn. zmianami „Karta nauczyciela” w/g aktualnego stanu prawnego.
2. Urlopy wypoczynkowe pracowników administracji, księgowości i obsługi winny być               

wykorzystane w całości lub w większej części w czasie ferii szkolnych. Roczny plan urlopów tych pracowników ustala pracodawca i podaje zainteresowanym do wiadomości nie później niż do końca kwietnia.
3. Części urlopów, nie wykorzystane w danym roku, winny być wykorzystane do końca  I kwartału roku następnego.

4. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby  w tym czasie pracował.

1) wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli zatrudnionych         w pełnym wymiarze oblicza się za okres ferii letnich na podstawie średniej miesięcznej ilości nadgodzin przepracowanych przez nauczyciela w 10 miesiącach, poprzedzających te ferie.

2) wysokość premii uznaniowej dla pracownika administracji, księgowości                 i obsługi za okres urlopu oblicza się na podstawie średniej miesięcznej premii otrzymywanych w ostatnich trzech miesiącach, poprzedzających urlop.
3) dodatki funkcyjne w czasie urlopu wypłaca się w takiej samej wysokości jak                   w miesiącu poprzedzającym urlop.

§ 16

1. Pracownikowi, na jego uzasadniony wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.           O udzieleniu urlopu bezpłatnego decyduje dyrektor szkoły.

2. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
§ 17

1. Pracownik jest uprawniony do uzyskania zwolnienia od pracy w sytuacjach i na warunkach określonych w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy /Dz.U. nr 60 z 1996 r. – poz. 281/.
§ 18

Pracownikowi wychowującemu dziecko /dzieci/ w wieku do lat 14, przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§ 19

Pracownik może uzyskać zwolnienie od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych, zachowując prawo do wynagrodzenia pod warunkiem odpracowania tego czasu w terminie uzgodnionym z udzielającym zwolnienia.
§ 20

Nauczycielom mogą być udzielane zwolnienia od prowadzenia zajęć z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w przypadku ich udziału w działaniach dydaktycznych, artystycznych i organizacyjnych, mających związek z działalnością szkoły.
§ 21
Uzyskanie  zwolnienia od pracy winno być poprzedzone złożeniem przez pracownika wniosku w tej sprawie, skierowanego do dyrektora szkoły.

VI.   WYNAGRODZENIA

§ 22

1. Wynagrodzenie nauczycieli składa się z wynagrodzenia zasadniczego i dodatków.

2. Wysokość wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli ustalane jest w umowie o pracę /mianowaniu/ na podstawie obowiązujących przepisów o wynagradzaniu nauczycieli. Wynagrodzenie zasadnicze nauczycieli, przysługujące za pełny wymiar zatrudnienia, nie może być niższe od najniższego wynagrodzenia, określonego przez Ministra Pracy           i Polityki Społecznej.
3. Rodzaj i wysokość dodatków wchodzących w skład wynagrodzenia nauczycieli ustala się w umowie o pracę lub w innej, pisemnej formie, na  podstawie obowiązujących         w tym zakresie przepisów.

4. Wypłata wynagrodzenia zasadniczego i dodatków następuje w  okresach miesięcznych z góry i powinna być dokonywana w  pierwszym dniu każdego miesiąca. Jeżeli dzień ten jest ustawowo wolnym od pracy,  wypłaty dokonuje się w najbliższym                        z następujących po nim dni roboczych.
5. 1) Wypłata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli następuje                    w okresach miesięcznych z dołu i powinna być dokonana w ostatnim dniu miesiąca             w którym kończy się okres, za który przysługuje. Jeżeli dzień ten jest ustawowo wolnym od pracy lub przypada w sobotę,  wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym ten dzień, a w przypadkach szczególnie uzasadnionych, wynagrodzenie może być wypłacone w jednym z pięciu ostatnich dni tego miesiąca lub w dniu najbliższej wypłaty wynagrodzenia zasadniczego.

Podstawą obliczenia wypłaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla nauczyciela jest złożenie przez niego w określonym przez pracodawcę terminie                   i miejscu oświadczenia o ilości przepracowanych godzin ponadwymiarowych                      w poszczególnych dniach okresu, za który ma nastąpić wypłata wynagrodzenia.

§ 23
1. W skład wynagrodzenia pracowników administracji i obsługi, oprócz wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za  staż pracy mogą wchodzić inne dodatki, związane              z zajmowanym stanowiskiem i charakterem pracy oraz premie miesięczne.
2. Wysokość wynagrodzenia zasadniczego, rodzaj i wysokość dodatków dla pracowników wymienionych w ust.1 ustala się w umowie o  pracę, zgodnie                        z obowiązującymi przepisami o wynagrodzeniu tych pracowników.

3. Premie miesięczne przyznaje i ustala ich wysokość pracodawca, uwzględniając postanowienia szkolnego regulaminu premiowania.

4. Wypłata wynagrodzenia zasadniczego, dodatków oraz premii dla pracowników administracji, księgowości i obsługi następuje w  okresach miesięcznych z dołu                   i powinna być dokonywana 28 dnia każdego miesiąca, a jeżeli dzień ten jest ustawowo wolnym od pracy lub przypada w sobotę albo w dzień wolny od pracy, wypłata winna nastąpić w jednym z pięciu ostatnich dni tego miesiąca.

§ 24

1. Wypłata  wynagrodzenia dokonywana jest na osobiste konto bankowe  pracownika, po uprzednim złożeniu przez niego pisemnego wniosku o przekazanie wypłat na wskazany przez siebie rachunek. 

2. W wyjątkowych  przypadkach wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w kasie szkoły, w godzinach pracy działu  księgowości.

§ 25

1. Z wynagrodzenia za pracę – po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy, podlegają potrąceniu, bez konieczności uzyskania na to zgody pracownika, następujące zobowiązania w n/w kolejności:

1) kwoty egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności alimentacyjnych,
2) kwoty egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniężne, udzielone pracownikowi,

4) kary pieniężne, określone w § 31 regulaminu,

2. Wielkość potrąceń wymienionych w ust. 1 nie może przekroczyć wielkości określonych w art. 87 Kodeksu pracy.

3. Z wynagrodzenia można potrącić inne należności niż wymienione w ust. 1 jedynie za zgodą pracownika, wyrażona na piśmie jednorazowo lub do odwołania.

VII.  BEZPIECZEŃSTWO  I  HIGIENA  PRACY

                                         OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA
§ 26

1. Pracodawca zobowiązany jest do zapoznawania pracowników z  przepisami                       i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, egzekwowania ich przestrzeganie, organizowania okresowych szkoleń w tym zakresie, co 6 lat dla nauczycieli i pracowników administracyjno-biurowych, co 5 lat dla dyrektora i osób kierujących pracownikami, co 3 lata dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
2. Pracodawca jest zobowiązany do zapoznawania pracowników z zagrożeniami, występującymi na ich stanowiskach pracy, oraz ze sposobami ich  unikania. Zapoznawanie to wchodzi w zakres wstępnego szkolenia każdego pracownika.

3. Pracodawca  zobowiązany jest do zaopatrywania pracowników w przysługujące im zgodnie z obowiązującymi przepisami, ubiory i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej a także do udostępnienia podstawowych środków higieny osobistej.

W przypadkach dopuszczenia użytkowania przez pracowników własnej odzieży                  i obuwia, pracodawca ma obowiązek wypłacenia tym pracownikom stosownego ekwiwalentu.  
4.1)  Tabela norm przydziału odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony  
        indywidualnej:
	Lp.
	Stanowisko pracy
	     Zakres wyposażenia:

 R- odzież i obuwie robocze

 O- ochrony indywidualne
	Przewidywany okres

używalności w miesiącach

okresach zimowych /o.z./ 

i do zużycia /d.z./



	1.
	Konserwator instrumentów
	O- fartuch drelichowy

O- okulary ochronne

O- rękawice drelichowe

O- rękawice bawełniane


	d.z.
d.z.
d.z.
d.z.


	2.
	Konserwator 

urządzeń
	R- ubranie robocze

R- obuwie robocze

R- koszula flanelowa

O- okulary ochronne

O- rękawice drelichowe

O- rękawice gumowe


	24 miesiące
12 miesięcy
24 miesiące
d.z.
d.z.
d.z.


	3.
	Woźna

/wykonująca również prace porządkowe przed budynkiem szkoły/
	R- fartuch satynowy

R- obuwie robocze

O- kurtka ocieplana

O- rękawice drelichowe

O- rękawice gumowe


	12 miesięcy
12 miesięcy
3 o.z.

d.z.
d.z.


	4.
	Woźna


	R- fartuch satynowy

R- obuwie robocze

O- rękawice gumowe


	12 miesięcy
12 miesięcy
d.z.



2) Pracodawca stwarza warunki do prania odzieży roboczej na terenie szkoły. 

§ 27

1. W przypadkach, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa                i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia, pracownik ma obowiązek powstrzymania się od wykonywania pracy, zawiadamiając o zaistniałej sytuacji przełożonego. Jeżeli powstrzymywanie się od pracy nie usuwa zaistniałego niebezpieczeństwa, pracownik powinien oddalić się             z miejsca pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie swego przełożonego.
2. Za czas powstrzymania się od pracy lub jej opuszczenie z przyczyn wymienionych           w ust.1 pracownikowi przysługuje pełne wynagrodzenie.

VIII. OCHRONA  PRACY  KOBIET

                                              I  MŁODOCIANYCH

§ 28

W zakresie ochrony pracy kobiet i młodzieży w szkole mają zastosowanie  wszystkie przepisy odnoszące się do tych spraw, zawarte w kodeksie pracy i w innych obowiązujących aktach prawnych.
IX. DYSYPLINA  PRACY

§ 29

1. Pracownik zobowiązany jest każdorazowo usprawiedliwić swą nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy. Uznanie zasadności usprawiedliwienia należy do pracodawcy.
2. W razie niestawienia się do pracy pracownik zobowiązany jest zawiadomić przełożonego lub sekretariat szkoły o  przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie to winno nastąpić w pierwszym dniu nieobecności,  a w uzasadnionych przypadkach najpóźniej w dniu następnym.

3. O nieobecności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej, pracownik ma obowiązek uprzedzić przełożonego lub sekretariat szkoły.

4. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy może nastąpić tylko na polecenie lub za zgodą przełożonego – z wyjątkiem sytuacji określonej w § 27.

§ 30

1. Pracownicy administracji, księgowości i obsługi zobowiązani są do pisemnego potwierdzania swej obecności w pracy.
2. W szkole nie prowadzi się ewidencji obecności nauczycieli w pracy. Swą obecność          w pracy dokumentują oni wpisami do dzienników lekcyjnych.

§ 31

1. W stosunku do pracowników, którzy nie przestrzegają postanowień niniejszego regulaminu a także innych, obowiązujących ich  przepisów – zwłaszcza odnoszących się do bezpieczeństwa i  higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpożarowego, stosuje się kary w postaci upomnienia lub nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz przeciwpożarowych, za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym, picie alkoholu w czasie pracy – mogą być nałożone na pracowników również kary pieniężne. Kara pieniężna za jedno przekroczenie jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy/ nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia ukaranego pracownika, a łącznie kary nałożone               w okresie miesiąca nie mogą przewyższać dziesiątej części miesięcznego wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu obligatoryjnych potrąceń. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków pracy.
§ 32

1. Kary, wymienione w § 31, nie mogą być stosowane po upływie trzech miesięcy od zaistnienia przyczyn ukarania i po upływie dwóch tygodni od powzięcia przez pracodawcę wiadomości o zaistnieniu tej przyczyny.

2. Kary wymienione w § 31, nakłada dyrektor szkoły i zawiadamia o tym pisemnie ukaranego pracownika, składając odpis pisma do  akt osobowych pracownika.

3. Pracownik ma prawo w ciągu siedmiu dni od dnia otrzymania zawiadomienia                  o ukaraniu wnieść sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.

4. Po roku nienagannej pracy, karę uważa się za niebyłą i  zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika.

X. WYRÓŻNIENIA  I  NAGRODY

§ 33

1. Za nienaganną pracę wszyscy pracownicy szkoły mają prawo do  otrzymania rocznych nagród z „Zakładowego Funduszu Nagród”.

Tryb przyznawania tych nagród i ich wielkość określane są  w obowiązujących w tym zakresie przepisach.
2. Za uzyskanie wyróżniających wyników w pracy, pracownicy szkoły mogą otrzymywać nagrody pieniężne, przyznawane przez dyrektora szkoły z okazji Dnia Edukacji Narodowej, finansowane z rocznego odpisu od planowanego funduszu wynagrodzeń osobowych.

3. Pracownicy szkoły mogą otrzymywać inne, niż wymienione w ust. 1 i 2 nagrody               i wyróżnienia, przyznawane na zasadach określonych przez odrębne przepisy.

XI. RÓWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

I PRZECIWDZIAŁANIE MOBBINGOWI

§ 34

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu bezpośrednia lub pośrednia,                            w szczególności  ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na zatrudnienie w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
2. Wszelkie uregulowania dotyczące pkt.1 są zawarte w Kodeksie pracy.
XII. PRZEPISY  KOŃCOWE

§ 35
1. Regulamin niniejszy został ustalony przez dyrektora Państwowej Szkoły Muzycznej        I i II stopnia imienia Henryka Melcera w Kaliszu w uzgodnieniu z Komisją Zakładową  NSZZ „Solidarność”, jako z jedyną organizacją związkową, działającą na terenie szkoły.

2. Regulamin zostaje podany do wiadomości w formie zarządzenia wszystkim pracownikom szkoły. Pracownicy potwierdzają zapoznanie się z nim własnoręcznym podpisem.
3. Regulamin  obowiązuje od 1 września 2007 roku.
Kalisz, dnia  1 września 2007 roku
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