


Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1.

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

art. 104-104° i innych przepisow ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282);

ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 2215);
rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632);

rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 1. poz. 2369);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2277 z p6zn. zm.);
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pieni¢znego
za urlop wypoczynkowy nauczycieli (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1455);

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE LI
19);

innych przepisow szczegotowych.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkole Podstawowg im. Janiny
Wierzchowskiej w Lisniku Duzym reprezentowang przez Dyrektora;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej
im. Janiny Wierzchowskiej w Li$niku Duzym;

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowg im. Janiny
Wierzchowskiej w Lisniku Duzym;

pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
wychowawcoéw 1 innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole
na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 2215 z p6zn. zm.);

pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
administracji 1 obstugi zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) lub ustawy z
26 stycznia Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.);



6) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionych w Szkole pracownikéw
wymienionych w pkt 41 5;

7) zajeciach — nalezy przez to rozumie¢ zajgcia o charakterze dydaktyczno-
wychowawczych, w toku ktorych odbywa sie nauczanie przedmiotow;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Publicznej
Szkole Podstawowej im. Janiny Wierzchowskiej w Lisniku Duzym.

§ 3.

Regulamin jest aktem normatywnym ustalajagcym wewngtrzng organizacje i porzadek
w Szkole oraz okres$lajacym zwigzane z procesem pracy obowigzki Pracodawcy
1 pracownikow.

W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1) obowiazki Pracodawcy;

2) obowigzki pracownikow;

3) czas pracy;

4) dyscypling pracy, usprawiedliwienia;

5) urlopy i zwolnienia z pracy;

6) bezpieczenstwo i higien¢ pracy oraz ochrong przeciwpozarowa;

7) ochrong pracy;

8) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu;

9) wyro6znienia i nagrody dla pracownikow;

10) wyptate wynagrodzen.

Celem Regulaminu jest sprecyzowanie regut porzadku pracy ulatwiajacych jej nalezyty
przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad prawa do warunkow istniejacych
w Szkole.

§ 4.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych

u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
podstawe zawartego stosunku pracy.

Kazdy nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczgciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje
si¢ z trescig Regulaminu. Fakt ten potwierdza podpisem pod o$wiadczeniem
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy.

Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Podpisane o$wiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 2
Zawieranie i rozwiazywanie stosunku pracy

§ 5.



Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikow,
dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zwigzanych
z zatrudnieniem.

Zawieranie 1 rozwigzywanie stosunku pracy reguluja:

1) ustawa Kodeks pracy — dla pracownikéw samorzadowych (administracji i obstugi);
2) ustawa Karta Nauczyciela — dla pracownikéw pedagogicznych.

W Szkole moze by¢ zatrudniona osoba petnoletnia, posiadajaca zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, odpowiedni stan zdrowia w stosunku do stanowiska, o ktore si¢ ubiega oraz
kwalifikacje (wyksztatcenie) okreslone odrebnymi przepisami prawa.

Podczas rekrutacji lub naboru Dyrektor moze zada¢ od kandydata wylacznie danych
okreslonych w przepisach prawa, a pozostate dane kandydat moze poda¢ na podstawie
dobrowolnej zgody.

Kandydat ubiegajacy si¢ o prace Szkole musi przedtozy¢ dokumenty poswiadczajace
posiadanie niezbgdnych kwalifikacji do wykonywania zawodu okre§lonego pracownika
pedagogicznego.

Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Dyrektor, a w przypadku
pracownikow administracyjnych — Dyrektor po przeprowadzeniu okreslonego
wlasciwym regulaminem konkursu naboru na administracyjne stanowisko pracy.

§ 6.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy Dyrektor moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika
na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci
(zatrudnienie na zastepstwo).

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstgpne w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowe] oraz
posiadajacego aktualne orzeczenie lekarskie o zdolno$ci do wykonywania pracy.
Dokumentacja personalna i1 pracownicza kandydata do pracy oraz pracownika
prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§7.

Na Pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie

rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkoéw, w tym: powierzone stanowisko, miejsce

pracy, a takze zakres czynnosci.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piSmie,

nie po6zniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o pracg o:

1) grupe zaszeregowania,

2) czestotliwosci wynagrodzenia za prace;

3) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik;

4) wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest



pracownik;
5) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela
mu odpowiednie wyposazenie niezbedne do pracy oraz zapoznaje z zakresem jego
czynnosci, udzielajac stosownych wskazéwek co do sposobu wykonywania obowigzkow.

§ 8.

Pracodawca udostgpnia pracownikom informacje o przepisach dotyczacych réwnego

traktowania w zatrudnieniu podczas zatrudnienia w formie pisemnej Dodatkowo

Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do przepiséw o réwnym traktowaniu

w sekretariacie.

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie

si¢ z przepisami oraz zasadami bhp i w szczegdlnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstgpnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisdéw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) 1 ppoz.;

3) poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
1 sposobach minimalizowania tego ryzyka.

§9.

Zgodnie z ustawg Karta Nauczyciela Pracodawca w razie catkowitej likwidacji Szkoty
rozwigzuje z nauczycielem stosunek pracy lub w przypadku czesciowej likwidacji Szkoty
albo w razie zmian organizacyjnych powodujacych zmniejszenie liczby oddziatéw
w Szkole lub zmian planu nauczania uniemozliwiajacych dalsze zatrudnianie nauczyciela
w pelnym wymiarze zaje¢ rozwigzuje z nim stosunek pracy lub na wniosek nauczyciela,
przenosi go w stan nieczynny. Nauczyciel zatrudniony na podstawie mianowania moze
wyrazi¢ zgode¢ na ograniczenie zatrudnienia w trybie okreslonym w ustawi Karta
Nauczyciela.

Rada Pedagogiczna, dziatajac zgodnie ze swoim regulaminem oraz nie naruszajac
przepiséw prawa wyzszego rzedu, powinna ustali¢ przy wspolpracy z dyrekcja ramowe
kryteria, ktore powinny by¢ stosowane w zwigzku z koniecznoscig zastosowania przez
Dyrektora art. 20 Karty Nauczyciela.

§ 10.

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy

sg zobowigzani:

1) zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, klucze, pieczegcie, sprzet
1 inne mienie nalezace do Szkoty;

2) zwrdci¢ Pracodawcy odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej oraz odziez robocza,
jezeli nie mingl termin jej uzywalno$ci;
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3) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwroci¢ ja Pracodawcy;
4) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;
5) zwrdci¢ sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;
6) rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek;
7) zalatwi¢ formalno$ci zwigzane z karta obiegowa zwolnienia.
2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac¢ referencje.

Rozdzial 3
Organizacja i porzadek w procesie pracy

§ 11.

1. Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Lisniku Duzym 161, Goscieradoéw (23-275).

2. Miejscem wykonywania pracy pracownikow jest siedziba Pracodawcy, z zastrzezeniem
ust. 3 oraz wprowadzonych regut dotyczacych pracy zdalne;.

3. Pracownicy pedagogiczni w ramach realizacji swoich obowigzkoéw wykonuja tez prace
poza siedzibg Pracodawcy (np. podczas wycieczek czy zaje¢ organizowanych poza
terenem Szkoty).

§ 12.

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Szkoty, a dotyczacych
jej funkcjonowania udziela Dyrektor lub osoby upowaznione do tego przez Dyrektora.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnego komunikowania
si¢ w sprawach zwigzanych z praca, ktdre nie sg objete tajemnica.

3. Pracownicy maja prawo do dyskusji, przedstawiania sugestii i problemow oraz
zadawania pytan kierownictwu.

§ 13.

Organizacja pracy polega na podziale zadan migdzy samodzielnymi komoérkami
organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy pracownikami petlnigcymi funkcje w tych
komorkach.

§ 14.

1. Dyrektor w szczeg6dlnosci podejmuje decyzje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;
3) wystepowania z wnioskami, po zasi¢gni¢ciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien dla pracownikow.
2. Dyrektor realizuje swoje zadania przy pomocy osob, ktorym powierzyl stanowiska



kierownicze.

Dyrektor przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach i oznaczonych godzinach.
Informuje o terminach i godzinach przyj¢¢ podaje do wiadomosci pracownikow w
sposob ogdlnie przyjety w Szkole.

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym za wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych
pracownikow podlegtych odpowiadajg bezposredni przetozeni tych pracownikow.

Za dyscypling pracy oraz prawidlowa kontrolge stanu obecno$ci i spoznien tacznie
z stosowaniem kary regulaminowej odpowiada Dyrektor.

§ 15.

Kierownik komorki organizacyjnej podlega bezposrednio Dyrektorowi, a pracownicy
kierownikowi.

W razie nieobecno$ci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo peini
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i1 narzedzia oraz
zapoznaje go z obowiazkami, udzielajac wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomigdzy innych pracownikéw danej komorki.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek

je wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracownik wykonal przydzielong mu prace
zobowigzany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, ktéry moze nakaza¢ mu wykonanie innych prac, zgodnie z kwalifikacjami
pracownika.

Bezposredni przetozony odpowiedzialny jest za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonywania pracy materiatdéw i narz¢dzi oraz

za rzetelne rozliczenie pracownika z uzywanych narzedzi 1 materiatow.

§ 16.

Przebywanie pracownika na terenie Szkoly poza godzinami pracy wymaga zgody
Dyrektora.

Zatatwianie spraw osobistych, nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywacé
si¢ w czasie wolnym od pracy.

Osoby niezatrudnione w Szkole odwiedzajace pracownika Szkoly i przebywajace
na jej terenie powinny pozostawac pod statg opiekg wtasciwego pracownika.

Wizyty, o ktorych mowa w ust. 1 nie mogg narusza¢ dyscypliny i1 efektywnos$ci pracy
pracownikow Szkoty.

Osoby odwiedzajace nie moga wykorzystywac sprzetu 1 materialow Szkoty dla wlasnych
celow, a takze wykonywaé czynno$ci na terenie Szkoly, ktore narazaja je na utratg
zdrowia lub zycia.






Rozdzial 4
Postanowienia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej, sposoby informowania pracownikow o ryzyku zawodowym

§17.

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie

przepisOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

zna¢ przepisy 1 zasady bhp oraz przeciwpozarowe;

uczestniczy¢ w organizowanych przez Pracodawce szkoleniach i1 ¢wiczeniach
z zakresu bhp 1 ochrony przeciwpozarowej;

dba¢ o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

stosowac §rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,;
poddawaé si¢ wyznaczonym przez Pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich;

niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

lojalnie wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp.

2. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogoélnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

3. Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przestrzeganie przepisow wymienionych
w ust. 1, w szczeg6lnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organoéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdéw spolecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnosci Pracodawca jest zobowigzany do:

1)
2)

3)
4)

S)

organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy;

zapoznawania pracownikOw z przepisami 1 zasadami bhp oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

kierowania pracownikOw na badania lekarskie;

wydawania pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony osobistej;

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i1 indywidualnej pracownikéw
1ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

4. Zabrania si¢ pracownikom:

1)

2)

wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
w tym wyposazenia dydaktycznego i srodkow dydaktycznych;

samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
w tym wyposazenia dydaktycznego i srodkow dydaktycznych bez upowaznienia
ze strony Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.



§ 18.

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa uczniow i1 pracownikow
lub ochrony mienia Dyrektor, w uzgodnieniu z organem prowadzacym Szkole¢ oraz
po przeprowadzeniu konsultacji z Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow i Samorzadem
Uczniowskim, moze wprowadzi¢ szczego6lny nadzér nad pomieszczeniami Szkoty
lub terenem wokoét Szkoty w postaci srodkoéw technicznych umozliwiajacych rejestracje
obrazu (monitoring).

Prowadzony monitoring nie stanowi $rodka nadzoru nad jako$ciag wykonywania pracy
przez pracownikow Szkoty.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktoérych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawcze 1 opiekuncze, pomieszczen, w ktorych uczniom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku 1 rekreacji
pracownikOw, pomieszczen sanitarnohigienicznych, gabinetu profilaktyki zdrowotne;,
szatni 1 przebieralni, chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest
niezbedne ze wzgledu na istniejgce zagrozenie dla realizacji celu okreslonego wyzej
1 nie naruszy to godnos$ci oraz innych dobr osobistych ucznidow, pracownikow i innych
0sOb, w szczegolno$ci zostang zastosowane techniki uniemozliwiajace rozpoznanie
przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.

§ 19.

W pracowniach: biologiczno-chemicznej, informatyki, sali gimnastycznej znajduja  si¢
w miejscach tatwo dostgpnych (na $cianach) regulaminy pracowni opisujace zasady
zachowania 1 nauki w klasopracowniach i sali.

Nauczyciele przedmiotéw realizowanych w pracowniach, o ktorych mowa w ust. 1

na pierwszych zajeciach co roku omawiaja szczegdty bezpiecznego zachowania si¢

w pracowniach, salach, klasopracowniach oraz regulaminy bhp.

Substancje chemiczne i ich mieszaniny sg przechowywane w:

1) odpowiednich pojemnikach zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem;

2) pojemnikach opatrzonych etykietami zawierajacymi nazwe substancji chemicznej
lub mieszaniny tych substancji oraz informujgcymi o ich niebezpiecznym
lub szkodliwym dla zdrowia dziataniu;

3) zamknietych pomieszczeniach specjalnie przystosowanych do tego celu.

W pracowni chemicznej obowigzuja tzw. karty charakterystyki substancji bedacych

w uzyciu podczas doswiadczen 1 eksperymentow chemicznych na zajeciach.

Za prawidtowos¢ 1 systematycznos¢ ich prowadzenia odpowiadajg nauczyciele

prowadzacy zajecia z chemii/fizyki.

Dyrektor zapewnia 1 udostgpnia karty charakterystyk substancji chemicznych

niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych, zgromadzonych w Szkole.

Nauczyciel chemii prowadzacy zajgcia obowigzkowo zapoznaje uczniow z kartami

charakterystyk substancji chemicznych niebezpiecznych i1 mieszanin niebezpiecznych

wykorzystywanych podczas zajec.



Nauczyciel chemii umieszcza karty charakterystyk substancji chemicznych
niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych w tatwo dostepnym miejscu.

§ 20.

Nauczyciele petlnigcy dyzury na przerwach miedzylekcyjnych, zapewniajac
bezpieczenstwo przebywajacych uczniéow pod ich opieka, znaja i stosuja zasady tzw.
regulaminu dyzurdw.

Bezpieczenstwo ucznidow uczestniczacych w  wycieczkach szkolnych zapewnia
Regulamin wycieczek szkolnych.

§ 21.

Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow

wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢

tymi §rodkami.

Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny speinia¢ wymagania dotyczace

oceny zgodnosci okreslone w:

1) odrebnych przepisach dla nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami
panstwowych jednostek budzetowych;

2) zarzadzeniu Dyrektora — dla pracownikow administracji i obstugi.

Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy

uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, stanowia wlasno$é

Pracodawcy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;j

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.

Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wilasnej odziezy i obuwia

roboczego, spetniajacych wymagania bhp — w takim przypadku Pracodawca wyptaca

pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

Pracodawca zapewnia pranie konserwacj¢ i napraw¢ srodkéw ochrony indywidualne;,

odziezy 1 obuwia roboczego.

Za zgoda pracownika, czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 7, moga by¢ wykonane przez

pracownika. Za czynno$ci te pracownik otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci

poniesionych kosztow.

§ 22.

Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej, w tym w papier toaletowy,
mydto 1 rgczniki.
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Sprawy zwigzane z zakupami, przydzialem, ewidencja i kontrolg uzytkowania §rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i ubrania roboczego w imieniu Dyrektora prowadzi
sekretarz szkoty.

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, okresla wlasciwy regulamin.

§ 23.

Pracownikom wykonujacych prace:

1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub powyzej
25°C;

2) w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujacego si¢ warto$cig wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C;

3) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujacego si¢ wartoscia wskaznika
sity chlodzacej powietrza (WCI) powyzej 1000;

4) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C
lub powyzej 25°C;

5) przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujagcym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ)
umezezyzn 1 1000 keal (4187 kJ) u kobiet;

6) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C,

Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikow,

odpowiednio zimne lub gorace w zaleznosci od warunkéw wykonywania pracy, a w

przypadku okreslonym w pkt 1 — napoje wzbogacone w sole mineralne i witaminy.

Napoje podawane lub przygotowywane sa w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca

nie ma mozliwosci wydawania napojow ze wzgledu na wykonywanie pracy przez

pracownika poza siedzibg Pracodawcy, pracownicy otrzymuja gotowe napoje lub
surowce,

do przygotowania napojow we wiasnym zakresie.

§ 24.

Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé
ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczeg6lnych stanowiskach.
Ocena ryzyka zawodowego dotyczy =zagrozen zwigzanych z procesem pracy
wynikajacych z czynnikow fizycznych, chemicznych, biologicznych i psychofizycznych
z uwzglednieniem dajacych si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych
oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaklocen warunkéw sSrodowiska pracy
spowodowanych przez czynniki pochodzgce spoza stanowiska pracy.

Dyrektor jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng
ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego pracg.



4. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem na liscie pod karta oceny ryzyka zawodowego.
5. Kart¢ oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania oraz lista
0s0b zapoznanych z ryzykiem przechowuje si¢ w sekretariacie.
6. Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ okresowo:
1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swag aktualnos¢;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;
3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych;
4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;
5) wrazie wypadku pracownika;
6) gdy pojawiajg si¢ nowe czynniki stanowigce ryzyko zawodowe.

§ 25.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy 1 niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, informujac o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 11 2 pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 26.

W Szkole nie tworzy si¢ sluzby bhp. Zadania w tym zakresie sa wykonywane przez
specjalistow spoza placowki i koordynowane przez Dyrektora.

§ 27.

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem pracy, w szczegdlnosci dotyczacymi:

1) zmian w organizacji pracy 1 wyposazeniu stanowisk pracy;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowaniu pracownikéw o tym ryzyku;

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzenia wykonywania zadan tej shuzby innym osobom
oraz wyznaczania pracownikdw do udzielania pierwszej pomocy, a takze
wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozardw i1 ewakuacji pracownikow
1 uczniow.
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Rozdzial 5
Podstawowe prawa i obowiazki Pracodawcy

§ 28.

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika Pracodawca

ma obowiazek:

1) skierowa¢ na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej
w art. 229 § 1 Kodeksu pracy);

2) doreczy¢ pracownikowi umowe¢ o prace spetniajagcg wymogi okreslone
w art. 29 Kodeksu Pracy;

3) poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem;

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
ich podstawowymi uprawnieniami,

2) stwarzania nowo zatrudnionym  pracownikom  warunkéw  sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do warunkow nowego Srodowiska pracy 1 nalezytego
wykonywania pracy;

3) Scisle wspolpracowaé z zespotem pracownikoOw oraz istniejagcymi organizacjami
spotecznymi i1 zwigzkowymi dzialajacymi na terenie Szkoty;

4) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy;

5) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

6) zapewniania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

7) kierowanie na wymagane badania lekarskie;

8) =zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, sposob zapobiegania chorobom
zawodowym oraz minimalizowania ryzyka zawodowego;

9) zapewnienia pracownikom szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy;

10) zapewnienia bezpieczenstwa wuczniom 1 nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez Szkote;

11) dostarczania niezbednych do pracy materialbw 1 narzedzi oraz wyposazania
w nie pracownikow;

12) wyposazenia pracownikow pedagogicznych w przybory 1 pomoce naukowe
okreslone w odrebnych przepisach;

13) przydzielenia pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprze¢tu ochrony
osobistej;



14) przydzielania  pracownikom  odpowiednio  zabezpieczonych  miejsc
na przechowywanie narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej ochronnej
1 sprzetu ochrony osobistej;

15) zapewnienia pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym;

16) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

17) zaspokajania, w miar¢ posiadanych s$rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

18) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny poszczegélnych
pracownikow oraz wynikow ich pracy;

19) terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ nalezne wynagrodzenia;

20) wptywania na ksztaltowanie w Szkole zasad wspotzycia spotecznego;

21) nie dopuszcza¢ do pracy osob bez aktualnych badafh lekarskich oraz osob
nietrzezwych,;

22) przeciwdziatania mobbingowi 1 dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na plec,
wiek, niepetlnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre§lony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

23) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej 1 akt osobowych
z uwzglednieniem przepisOw o ochronie danych osobowych;

24) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie
poufnosci, integralno$ci, kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej (Dziat IV art. 94*- 94! — Kodek pracy);

25) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego
od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.

§ 29.

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1) egzekwowania wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych plecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umdéw o prace i obowigzujacymi przepisami prawa;

4) realizowania swoich obowigzkéw w zakresie prowadzenia nadzoru pedagogicznego
w stosunku do pracownikow pedagogicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej w stosunku
do wszystkich pracownikéw i dziatalnos$ci Szkoty.
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2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w zakladzie pracy lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty
wartosciowe.

Rozdzial 6
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§ 30.

Pracownikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O prace
1 posiadanymi kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow;

jednakowego 1 réwnego traktowania przez Pracodawce z tytulu wypekniania
jednakowych obowigzkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp;
wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujacych u Pracodawcy.

§ 31.

1. Pracownik jest zobowigzany wykona¢ prace sumiennie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
o prace, a takze w pelni wykorzystywaé czas pracy na wykonywanie obowigzkow
zawodowych.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

rzetelnego i1 efektywnego wykonywania pracy zgodnie z obowigzkami;
przestrzegania przepisOw wewnatrzszkolnych, w tym obowigzujagcego Statutu
Szkoty, niniejszego Regulaminu, przyjetych procedur i wewngtrznych regulaminows;
zapoznania si¢ z zasadami ochrony danych osobowych wprowadzonymi
w politykach ochrony danych i ich przestrzegania;

przestrzegania Kodeksu Etyki;

przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

przestrzegania ustalonego w Szkole czasu pracy 1 wykorzystywania go w sposob
efektywny;

doktadnego wykonywania polecen wydanych przez przelozonego, ktére dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

dbania o dobro Szkoty,

ochrony mienia Pracodawcy 1 uzytkowania narzgdzi pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem;

10) nalezytego zabezpieczania narzg¢dzi, urzadzen, pomocy naukowych i pomieszczen

pracowniczych po skonczonej pracy;



11) dbania o czystos¢ o porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego;

12) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazié
Pracodawce na szkodg;

13) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiej¢tnosci pracy;

14) dazenia do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow 1 przejawiania
w tym kierunku inicjatywy;

15) przejawiania kolezenskosci oraz ludzkiego stosunku do wspdtpracownikow
podwtadnych 1 przetozonych;

16) otaczania opieka i pomocg ucznidw oraz nowo przyjetych pracownikdéw;

17) poddawania si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadania,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia;

18) zapoznania si¢ 1 przestrzegania przepisOw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych;

19) poddawania si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny
pracy oraz egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu;

20) stosowania s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego
zgodnie
Z przeznaczeniem;

21) niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy
lub zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

22) przestrzegania zasad i1 procedur zwigzanych z bezpieczenstwem uczniow;

23) zachowania trzeZwos$ci w pracy i na terenie Szkoty;

24) poinformowania komorki kadrowej o zmianach dotyczacych jego danych
osobowych;

25) przestrzegania tajemnicy panstwowej, zawodowej i stuzbowej w tym wynikajacej
z obowigzkoéw nauczycieli, wychowawcow i pedagoga / psychologa szkolnego.

Pracownik pedagogiczny jest zobowigzany do:

1) stawiania si¢ na omowienie obserwowanych przez przelozonych lekcji zgodnie
z poleceniami;

2) udziatu w radach pedagogicznych i szkoleniowych;

3) prowadzenia zaplanowanych spotkan z rodzicami;

4) aktywnego udziatu w pracach wewnatrzszkolnych komisji, w ktorych sktad wchodzi
nauczyciel zgodnie z porzadkiem 1 harmonogramem pracy tych komisji;

5) pehienia dyzuréw na przerwach migdzy lekcjami i1 podczas innych zajeé
organizowanych na terenie lub poza terenem Szkoty;

6) sumiennego wykonywania obowigzkéw opiekuna podczas wyjazdow oraz wycieczek
szkolnych;

7) wykonywania innych czynno$ci okreSlonych prawem jako obowiazki
poszczegdlnych pracownikdéw pedagogicznych.

Z chwilg rozpoczecia przerwy lekcyjnej kazdy nauczyciel zobowigzany jest zabezpieczy¢

pomieszczenie lekcyjne (klase, pracowni¢) poprzez zamkniecie go na klucz 1

zabezpieczenie klucza przed dostepem osob niepowotanych.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspotdziatania w zakresie porzadku i czystosci

na terenie Szkoly, a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogdlnej

estetyki Szkoty.
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Przyjecie do wiadomo$ci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujacych ustawach pracownicy potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych pracownika.

§ 32.

Pracownicy Szkoly dokonujacy zakupow towardéw i ushug za $rodki pienigzne Szkoty,
zobowigzani sg wypeli¢ wlasciwy wniosek na zapotrzebowanie, uzgadnia¢ zakupy

z Dyrektorem, a takze dokonywa¢ zakupdéw zgodnie z zasadami oszczednosci,
efektywnoscig 1 faktycznym zapotrzebowaniem Szkoly, przez co réwniez nalezy
rozumie¢ zobowigzanie w/w pracownikéw do aktywnego rozpoznania i pordwnania
konkurencyjnych ofert sprzedazy w zwigzku z dokonywaniem zakupow.

Nauczyciele prowadzacy lekcje 1 inne zajecia w salach lekcyjnych, w tym w pracowniach
przedmiotowych maja szczeg6lny obowigzek dbania o wyposazenie i $rodki dydaktyczne
zgromadzone oraz uzytkowane w tych pomieszczeniach. Zadaniem nauczycieli w tym
aspekcie jest odpowiednia ochrona dostepu do §rodkow dydaktycznych i monitorowanie
stanu bhp w salach 1 pomieszczeniach Szkoty.

Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych

w zwigzku z praca dla uzyskania wilasnych korzy$ci materialnych ani podejmowac
dziatahh mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczosci lub interesownos¢.

Bez zgody bezposredniego przetozonego pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibg
Szkoty dokumentéw lub innych no$nikéw informacji zawierajacych tajemnice
panstwowa, sluzbowa lub gospodarcza, drukow $cistego zarachowania, pieczeci oraz bez
zgody autora, ktory jest pracownikiem Szkoty — dokumentdw opartych na prawie
autorskim.

Rozdzial 7
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 33.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu;
a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyzej 20 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo;

2) przy rgcznym przenoszeniu pod goére po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 300, a wysoko§¢ 5Sm - cigzar6w o masie
przekraczajacej:

a) powyzej 8 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest na stale,
b) powyzej 15 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

Przy recznym podnoszeniu ci¢zardw, jezeli jest to konieczne nalezy stosowaé sprzet

pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm

okreslonych w ust. 1 oraz w § 34 ust. 3.
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§ 34.

1. Pracownicy w ciagzy nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych,
nadliczbowych ani porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy lub wychowujacego dziecko do lat 4 nie wolno delegowac poza state
miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy bez jego zgody.

3. Kobiety w cigzy do 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem ci¢zarOw powyzej 5 kg na osobe.

4. Kobiety w cigzy powyzej] 6 miesigca nie wolno zatrudniaé przy jakimkolwiek
przenoszeniu, podnoszeniu lub przesuwaniu cigzarow.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownika udzielone tacznie.

6. Pracownikowi pracujgcemu przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jedna przerwa na karmienie.

§ 35.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudnionej przy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtuzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan ci¢zy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

2. W razie, gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku §wiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, Pracodawca jest
obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy 1 w wymiarze czasu pracy okreslonych
W umowie o pracg.

5. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim wydanym zgodnie
z obowigzujagcym rozporzadzeniem ws. sposobu 1 trybu wydawania zaswiadczen
lekarskich  stwierdzajacych  przeciwwskazania  zdrowotne do  wykonywania
dotychczasowe] pracy przez pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersia,
uwzgledniajac  zagrozenia dla jej zdrowia Iub bezpieczenstwa wystepujace
w §rodowisku pracy.

§ 36.

Pracownicy mtodociani nie sg zatrudniani w Szkole.



Rozdzial 8
Szczegolowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzezwosci

§ 37.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci

pracownikow cigzy na bezposrednich przetozonych, ktorzy zobowigzani sg do zglaszania

Dyrektorowi podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy lub

pojawienia si¢ w pracy pracownika w stanie nietrzeZzwosci.

Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwos$ci nie moze byc¢

dopuszczony do wykonywania pracy lub powinien by¢ odsuni¢ty od wykonywania pracy.

Na polecenie przetozonego pracownik taki powinien opusci¢ siedzibg i1 teren Szkoty.

Jezeli pracownik znajdujacy si¢ pod wptywem alkoholu nie bedzie chciat na wezwanie

przetozonego opusci¢ terenu Szkoty przetozony moze w celu uzyskania pomocy wezwac

odpowiednie stuzby publiczne (np. policje).

Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, bezposredni przetozony pracownika sporzadza

odpowiednig notatke i przedktada ja Dyrektorowi celem podjecia stosownych decyzji.

Kontrola trzezwosci moze zostaé przeprowadzana za zgodg pracownika przez:

1) Pracodawce;

2) osoby wyraznie upowaznione do przeprowadzenia kontroli przez Pracodawce

3) osoby pehigce ochron¢ mienia u Pracodawcy (pracownicy lub osoby ktérym
powierzono ochrong na podstawie umow cywilnoprawnych),

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokoét, ktory powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacj¢ og6lng
o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz
opis sposobu 1 okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci;

5) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne;

6) wskazanie dowodow;

7) datge sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokdt 1 0sdb podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci;

8) =zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawartosci alkoholu
albo informacj¢ o tym kto 1 kiedy dostarczy wyniki tych badan.

Protokoét przekazuje sie Dyrektorowi, ktory podejmuje decyzje personalne.

W przypadku braku zgody pracownika na przeprowadzenie kontroli trzezwosci, kontrola

moze zosta¢ przeprowadzona jedynie przez odpowiednie organy panstwa (np. Policja).
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10.

Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci w
kazdym czasie, jezeli wymaga tego jego interes prawny.

W kazdym przypadku pracownik ma prawo zadania przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci, jezeli postawiony jest mu zarzut spozycia alkoholu.

§ 38.

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw, dopalaczy 1 innych $rodkow odurzajacych przez pracownikéw miejscu
pracy, na terenie Szkoty 1 podczas pracy jest surowo zabronione i stanowi ci¢zkie
naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracownika.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni s3 za znajomos$¢ ich dziatan ubocznych, wptyw na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji i wypelniania obowiazkow i o ile to mozliwe, powinni
poinformowacé o tym przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

Rozdzial 9
Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§ 39.

Rozktad czasu pracy w Szkole, a w szczegdlnosci poczatek 1 koniec pracy oraz
wprowadzenie zmian ustala Dyrektor w porozumieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw
od okreslonego rozktadu czasu pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw albo ustali¢
indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

§ 40.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w Szkole lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czasem pracy jest tez czas rzeczywisty wykonania pracy poza normalnymi godzinami
pracy.

Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowaé si¢ przez caly czas pracy na swoim
stanowisku pracy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin jest
zabronione.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.



Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

§ 41.

Pracownicy niepedagogiczni potwierdzajg przybycie do pracy i opuszczenie pracy przez
osobiste podpisanie na licie obecnosci dostepnej w sekretariacie Szkoty.

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Pracownicy
sa obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

Potwierdzeniem obecnosci w pracy pracownikéw pedagogicznych sg odpowiednie
oznaczenia w elektronicznym dzienniku osiggni¢¢ ucznia VULCAN (zalogowanie,
wpisanie tematu, sprawdzenie obecnosci ucznidow) oraz w tradycyjnych, papierowych
dziennikach zaje¢, jezeli prowadzenie tych zaje¢ odbywa si¢ w ramach obowiazkowego
czasu pracy lub/ 1 wigze si¢ z pobieraniem wygrodzenia z jakichkolwiek $rodkow
finansowych, ktorymi dysponuje Szkota.

§ 42.

Pracownicy niepedagogiczni, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, majg prawo do 15 minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczynania i konczenia przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obslugg monitoréw ekranowych
maja prawo do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

Przerwa w pracy dla nauczycieli sg przerwy miedzy lekcjami, natomiast czas opieki, jaka
wykonuje pracownik pedagogiczny w ramach dyzuru pelnionego podczas przerwy
migdzy lekcjami, zgodnie z harmonogramem/ planem dyzuréw jest czasem pracy
pracownika pedagogicznego 1 wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych
oraz okreslonym w przepisach prawa zakresem odpowiedzialno$ci.

§ 43.

Dla pracownikéw niepedagogicznych przyjmuje si¢ 3-miesi¢czny okres rozliczeniowy.
Pracownikoéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:
1) pracownicy pedagogiczni — wedlug obowigzujacego planu zaje¢ 1 programu
dydaktyczno-wychowawczego Szkoty;
2) pracownicy administracji — od 7:30 do 15:30 — 8 godzin na dobeg i 40 godzin
na tydzien, w pigciodniowym tygodniu pracy;
3) pracownicy obstugi — od 7:00 do 19:30 — praca zmianowa, 40 godzin w tygodniu.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualnie umowy o prace.
Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych opracowywany jest miesigczny rozktad
czasu pracy, okreslajacy dla poszczegdlnych pracownikow dni pracy oraz dni wolne
od pracy.
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Praca w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 44.

Nauczycieli obowigzuje 5-dniowy tydzien pracy.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego na pelny etat wynosi 40 godzin tygodniowo,

w ramach ktorych nauczyciel realizuje zajecia dydaktyczne 1 wychowawcze

w przewidzianej w przepisach prawa ilosci godzin (pensum) oraz wykonuje inne zadania

wynikajace z charakteru pracy pedagogicznej oraz zadania wyznaczone przez Dyrektora.

W ramach pracy, o ktorej mowa w ust. 1 oraz ustalonego wynagrodzenia pracownik

pedagogiczny zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz (tzw. pensum);

2) inne zajecia i czynno$ci wynikajace z zadan statutowych Zespotu, w tym zajecia
opiekuncze 1 wychowawcze uwzgledniajace potrzeby oraz zainteresowania uczniow;

3) zajgcia 1 czynnosSci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajgé, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

Wszystkich nauczycieli obowigzuje udziat w zebraniach Rady Pedagogicznej i innych

zebraniach wedlug zarzadzen Dyrektora.

Dobowe normy czasu pracy nauczycieli sg rézne w zaleznosci od zatwierdzonych

arkuszy organizacyjnych i rozkladu planu lekc;ji.

Pod pojeciem godziny pracy dydaktycznej, godziny lekcyjnej realizowanej przez

nauczyciela rozumie si¢ czas pracy wynoszacy 45 minut, chyba ze przepisy prawa

stanowig inaczej.

Czas pracy dydaktycznej nauczycieli okresla plan zaje¢ lekcyjnych w Zespole oraz plan

zastepstw prowadzony przez dyrekcje Zespotu.

Nauczyciele petnigcy funkcje kierownicze rozpoczynaja i koncza pracg wedtug ustalen

zarzadzonych przez Dyrektora.

Nauczyciele rozpoczynaja 1 koncza prace zgodnie z tygodniowym rozktadem zajeé, przy

czym obowigzuje ich gotowos$¢ do pracy co najmniej 5 minut przed rozpoczeciem zajec

dydaktycznych.

§ 45.

Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie

z art. 42 ust. 3 Kart Nauczyciela 1 dla ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach
roku szkolnego nie wyczerpuje obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru
godzin dydaktycznych, powinien naucza¢ odpowiednio wigkszg liczb¢ godzin w innych
okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem
zaje¢ nie jest praca w godzinach ponadwymiarowych.

W szczeg6lnych okresach, wynikajacych z przepisdéw ogdlnie obowigzujacych, niektorzy
pracownicy moga wykonywaé prac¢ w innym rozkladzie, np. osoby przyjmujace



dokumenty do egzaminoéw maturalnym beda musiaty by¢ w dyspozycji od godziny 5.00.
Ponadto uczestnictwo w radach pedagogicznych i szkoleniach, dokonywanie ewaluacji.
W takich przypadkach godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla poszczegoélnych
pracownikow ustala Dyrektor indywidualnie Ilub w zarzadzeniach Dyrektora
po podaniu do wiadomo$ci ogdélu pracownikéw co najmniej na 7 dni przed
wprowadzeniem w zycie.
Pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé. Przydzielenie
pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze
nastagpi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajagcym
1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢. Kobiecie w cigzy, osobie
wychowujacej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu nie przydziela
si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
Jezeli wymagaja tego potrzeby Szkoty, pracownik samorzagdowy na polecenie
przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy,
pracownikowi sprawujgcemu piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacemu si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie przydziela si¢ godzin nadliczbowych
bez ich zgody.
Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi — z wyjatkiem
pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia oraz
kobiet w cigzy — moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych w razie:
1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.

§ 46.

Niedziele 1 $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Pracodawca ustala na poczatku kazdego roku szkolnego na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych oraz
dodatkowe dni wolne od pracy (naleznych za kazde §wieto przypadajace w dzien wolny)
nie pdzniej niz do 15 pazdziernika na kolejny rok szkolny.

Terminy dni wolnych podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety
w Szkole (np. poprzez system VULCAN lub przekazanie informacji przez przetozonych).
Pracownikowi, ktory na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywal prace
w dniu dla niego wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 47.

Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

Uprawnienie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w
imieniu Pracodawcy oraz pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji
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ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje rownowazny
okres odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 4 co do zasady powinien przypada¢ w niedzielg.

§ 48.

Po podaniu do wiadomos$ci ogdtu pracownikdéw, co najmniej na 7 dni przed wprowadzeniem
w zycie, Pracodawca moze dla wszystkich badz niektorych pracownikow w drodze
zarzadzenia:
1) okresla¢ stanowiska pracy, na ktérych w porozumieniu z pracownikiem stosuje
si¢ zadaniowy system rozliczania czasu pracy;
2) zarzadza¢ wykonywanie pracy w dni wolne, niedziele i1 $wigta.

Rozdzial 10
Urlopy pracownicze i inne uprawnienia

§ 49.

1. Pracownikowi dzialu obstugi i1 administracji przystuguje prawo do corocznego,
nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreSlonym przez
Kodeks pracy.

2. Pracownikom pedagogicznym przystuguje prawo do ptatnego urlopu na zasadach
okreslonych w Karcie Nauczyciela.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 50.

1. Prawo do urlopu pracownik niepedagogiczny uzyskuje w pierwszym miesigcu pracy —
moze skorzysta¢ z przystugujacego mu urlopu czastkowego (1/12 wymiaru urlopu
na kazdy miesigc pracy).

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy, ktory uzalezniony jest od stazu pracy 1 wyksztatcenia pracownika wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy przy obliczaniu
wymiaru urlopu stosuje si¢ zasad¢ proporcjonalno$ci — pracownik nabywa prawo
do urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.



W przypadku nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego,
przysluguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do przepracowanego okresu.

§ 51.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Okreslenie
— jedna cze$¢ wypoczynku — oznacza wszystkie dni nastgpujace po sobie, rowniez dni
wolne poprzedzajace urlop wypoczynkowy oraz przypadajace w jego trakcie.

Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw ustalanym do konca stycznia kazdego
roku przez Dyrektora w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
uwzgledniajac wnioski pracownikéw oraz potrzeby Szkoty.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byc¢
udzielony poza planem urlopow.

W sytuacjach wyjatkowych oraz w pelni uzasadnionych Pracodawca za zgoda
pracownika administracji lub obstugi moze przesung¢ w czasie wykorzystanie czesci
urlopu.

Pracownik zamierzajacy uda¢ si¢ na urlop wypoczynkowy powinien uzyskaé zgode
swojego bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym, przy czym urlop moze
rozpocza¢ wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na karcie urlopowe;.
Przed odej$ciem na urlop pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ wszystkie sprawy
terminowe, a sprawy biezace przekazac¢ osobie zastepujacej.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami Pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konica wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. Taka
mozliwo$¢ obejmuje zarowno urlop zalegly — w catosci, jak i urlop biezacy —
w wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego czasu.

W razie niewykorzystania przystlugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace — pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

§ 52.

Dyrektorowi oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko kierownicze w Szkole,
a takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesiecy pelni obowigzki
kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko kierownicze,
przyshuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie
ustalonym w planie urlopéw.

Pozostali pracownicy pedagogiczni korzystajg z urlopu w wymiarze odpowiadajagcym
okresowi ferii 1 w czasie ich trwania.
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Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 uzyskuja prawo do pierwszego urlopu w ostatnim
dniu poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw -
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

Szczegotowe zasady dotyczace urlopdw pracownikéw pedagogicznych okresla Karta
Nauczyciela.

§ 53.

Pracownik niepedagogiczny ma prawo do zadania czterech dni urlopu ,,na zadanie”
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed momentem rozpoczecia
dniowki roboczej, a jezeli kontakt z Pracodawca (sekretariatem) lub bezposrednim
przelozonym bylby niemozliwy — niezwlocznie, gdy stanie si¢ to mozliwe. Taki dzien
urlopu nie moze przypada¢ na dzien niezdolnosci do pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguja:

1) dwa dni ptatnego dodatkowego wolnego od pracy z okazji $§lubu pracownika,
urodzenia si¢ dziecka pracownika lub $mierci 1 pogrzebu najblizszych pracownika
tj. matZzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) jeden dzien dodatkowego urlopu w przypadku $lubu dziecka pracownika czy tez
$mierci 1 pogrzebu rodzenstwa pracownika (siostry, brata), tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

Zwolnienie wymienione w ust. 2 udzielane jest w dniach przed lub po zdarzeniu

uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu zdarzenia.

Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik zobowigzany jest

przedstawi¢ odpowiedni akt wydany przez Urzad Stanu Cywilnego potwierdzajacy

zdarzenie.

Zwolnienia okolicznosciowe, o ktérych mowa w ust. 2 nie przystuguja pracownikowi,

ktory korzysta juz w okresie zdarzen okoliczno$ciowych z innego zwolnienia od pracy

(urlop wypoczynkowy, zdrowotny, macierzynski, niezdolno$¢ do pracy z powodu

choroby).

§ 54.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w Szkole
wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwolaniem go z urlopu.

§ 55.

Prawa pracownikéw zwigzane z wykorzystaniem urlopéw macierzynskich, rodzicielskich



i wychowawczych reguluje ustawa Kodeks pracy.
2. Przepisy obejmujace prawa pracownikéw pedagogicznych do urlopéow, w tym urlopu
zdrowotnego reguluje ustawa Karta Nauczyciela.

§ 56.

1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze byc¢
udzielony mu urlop bezptatny — jezeli nie spowoduje to zaktocen normalnego toku pracy
Szkoty.

2. Pracownik pedagogiczny zatrudniony w pelnym wymiarze zaje¢ moze otrzymac urlop
platny lub bezptatny dla celow naukowych, artystycznych, o§wiatowych, a bezptatny
z innych waznych przyczyn na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§57.

W Szkole urlopu udziela Dyrektor, a w szczegdlnych przypadkach jego nieobecnosci —
wyznaczony zastgpca.

Rozdzial 11
Zwolnienia od pracy

§ 58.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy, prawa o$§wiatowego
albo z innych przepiséw prawa.

2. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw urzedowych, osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy, jezeli zwolnienie takie jest mozliwe ze wzgledow
organizacyjnych.

3. Pracownik w zwigzku z zatatwianiem spraw, o ktorych mowa w ust. 2 nie moze opuscic¢
miejsca pracy bez porozumienia z przetozonym.

4. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przysluguje wynagrodzenie.
Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Dyrekcja w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw kontroluje prawidtowosé
1 celowos$¢ udzielanych zwolnien oraz kontrolg wlasciwego ich wykorzystania.

§ 59.
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Opuszczenie catosci lub czes$ci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

1)

2)

3)

4)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;
wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat §;
nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy.

Dyrektor w szczegolnosci jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie w charakterze strony, $wiadka,
thumacza lub biegtego przez odpowiedni organ sadowy lub administracyjny, pod
warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej o wykonaniu tego obowigzku;
wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;
wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego W  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen (laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé
6 dni w ciggu roku kalendarzowego);
zobowigzanego do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien.

§ 60.

Wszelkie wyjscia 1 powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane s3 przez
bezposredniego przetozonego pracownika. Pracownik, ktory opuszcza Szkole w godzinach

pracy 1 w zwigzku z zalatwianiem spraw stuzbowych ma obowigzek wpisa¢ wyjscie
do wilasciwego zeszytu znajdujacego si¢ w sekretariacie Szkotly. Zapisy niniejszego paragrafu
nie dotycza pracownikéw pedagogicznych.

§ 61.

Z tytulu opieki nad dzieckiem do lat 14 pracownikowi przyshuguje w ciggu roku
kalendarzowego 16 godzin lub dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, pod warunkiem, ze drugi rodzic z tego uprawnienia w danym roku
nie korzysta.

§ 62.

1. Zwolnienia od pracy zaréwno pracownikéw niepedagogicznych, jak i1 pedagogicznych
zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem szkolen Iub



doskonaleniem zawodowym w innych instytucjach/ placoéwkach wudzielane
sa na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi
1 kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 12
Usprawiedliwienia nieobecnosci i spoznien

§ 63.

O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przewidywanych przyczyn pracownik powinien
uprzedzi¢ Dyrektora. Obowigzek ten uznaje si¢ za spetniony, jezeli pracownik zawiadomi
0 niemozno$ci stawienia si¢ do pracy w dniu poprzedzajgcym dzien nieobecnosci.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomic
Pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci 1 przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej
niz w drugim dniu nieobecnos$ci osobiscie, telefonicznie, mailowo lub przez inne osoby.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie
do pracy, niezwlocznie przedstawiajac Pracodawcy przyczyny nieobecnosci,

a na zadanie takze odpowiednio je wykazac.

§ 64.

W przypadku spéznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Pracodawcy
(bezposredniego przetozonego), celem dokonania usprawiedliwienia.

Pozniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wcze$niejsze zakonczenie, a w przypadku
pracownikow niepedagogicznych takze wyjscie w godzinach pracy poza Szkote, wymaga
uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.

§ 65.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa dokumenty, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (e-zwolnienie);

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
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4)

5)

6)

dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu
dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczgszcza;

oSwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnos$ci do pracy potwierdzonego przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice
majg zawartg umowe¢ uaktywniajacg, o ktorej mowa w ustawie z dnia
4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235,
Z pozn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W przypadku zwolnien od pracy udzielanych przez Pracodawce na podstawie zapisow
Rozdziatlu 11 niniejszego Regulaminu, usprawiedliwienia dokonuje si¢ na podstawie

wniosku pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie

nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajagcymi okolicznos$ci zawarte

we wniosku.

W razie nieobecnosci z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zobowigzany

jest usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ doreczajac stosowne dokumenty najpozniej w dniu
przystapienia do pracy.

§ 66.

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje,
komu praca ma by¢ w zastepstwie przydzielona.

Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do Dyrektora lub osoby przez niego wyznaczonej.

Rozdzial 13
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 67.

Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika.

Za dyscypling pracy oraz prawidtowa kontrolg stanu obecno$ci i spéznien Iacznie



ze stosowaniem kary regulaminowej odpowiada Dyrektor.
§ 68.

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy

1 nieopuszczania swojego miejsca pracy w godzinach pracy.

Czeste spoznianie si¢ do pracy zaréwno w przypadku pracownikéw obstugi
1 administracji, jak 1 pracownikow pedagogicznych moze by¢ potraktowane jako powazne
naruszenie dyscypliny pracy ze wszelkimi wynikajacymi z tego tytutu konsekwencjami.

§ 69.

Palenie tytoniu w budynku 1 na terenie Szkoty jest zabronione.

Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zaklécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

2) opuszczenie pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;

3) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spodznianie si¢ powodujace
dezorganizacj¢ pracy;

4) stawienie si¢ W pracy w stanie nietrzezwym;

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy;

6) niewykonywanie polecen przelozonych dotyczacych pracy;

7) nieprzestrzeganie przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

8) dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze S$wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego;

9) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

10) wykonywanie w godzinach pracy prac wlasnych lub prac, ktdre nie sg zlecone przez
przetozonego;

11) naruszenie tajemnicy danych osobowych.

§ 70.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego niniejszym Regulaminem porzadku
1 organizacji pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.
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Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
atacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czg¢sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potragcen, o ktérych mowa
w ustawie Kodeks Pracy.

Pracownicy pedagogiczni poza karami przewidzianymi w ustawie Kodeks Pracy moga
by¢ poddawani procedurom o ukaranie, ktore przewiduja przepisy ustawy Karta
Nauczyciela — odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng nauczycieli mianowanych 1
dyplomowanych

za uchybienie godnosci zawodu nauczyciela reguluje art. 76 pkt. 1.

§ 71.

O natozenie kary do Dyrektora moga wnioskowa¢ kierownicy komorek organizacyjnych
bezposrednio nadzorujacy prace pracownika, ktory powinien zosta¢ ukarany.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w Szkole pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig,

a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych,

2) stopien winy pracownika;

3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.
Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Zawiadomienie
zawiera:

1) rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych;

2) date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia;

3) informacje o prawie sprzeciwu pracownika i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 4 sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Wpltywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkow bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

§ 72.

W przypadku kar przewidzianych w ustawie Karta Nauczyciela Pracodawca stosuje
przepisy tej ustawy.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem;

2) zwolnienie z pracy;

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
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nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania;
4) wydalenie z zawodu nauczyciela.
Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna — art. 77-78 Karty Nauczyciela.

§ 73.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze,
wciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 74.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzagdkowych.

Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze byc¢
przestankg nieprzyznania nagrody.

§ 75.

Dokumentacja zwigzana z udzieleniem pracownikowi kary jest gromadzona w teczce akt
osobowych pracownika i usuwana po roku nienagannej pracy.

§ 76.

Pracodawca w zwiagzku z wykonywaniem pracy przez pracownika moze po rozmowie
z pracownikiem sporzadzi¢ notatke stluzbowa wraz z zaleceniami/poleceniami
dotyczacymi wykonywania obowiazkéw pracowniczych. Notatka stluzbowa jest
przechowywana w osobowych aktach pracowniczych pracownika.

Notatka stuzbowa okreslona w punkcie 1 nie jest karg dyscyplinarng, stanowi ona
dokument informacyjny opisujacy stan faktyczny i potwierdzajacy odbycie rozmowy
oraz formutuje — jezeli zostaly sformulowane — oczekiwania Pracodawcy co do
wykonywania obowigzkow pracowniczych przez pracownika.
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3. Pracownik w zwigzku ze sporzadzeniem notatki stuzbowej moze zlozy¢ zastrzezenia
co do tresci notatki na piSmie. Notatka i zastrzezenia sg przechowywane razem w aktach
osobowych. Pracodawca nie ma obowigzku odpowiada¢ w trybie urzgdowym
na zlozone zastrzezenia.

4. Notatka nie moze by¢ podstawa do pozbawiania premii lub innych dziatan majacych
charakter kary porzadkowe;.

5. Notatka zostaje usuwana z akt po do dokonaniu ocen okresowych pracownikow. Moze
tez zosta¢ usunieta w przypadku uwzglednieniu przez Pracodawce wniosku pracownika,
wniosku zwigzkow zawodowych lub zakonczenia pracy przez pracownika.

§77.

Za cigzkie naruszenie obowigzkoéw pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy
w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
lub w miejscu pracy;

2) stawienie si¢ do pracy pod wptywem innych niz alkohol $rodkéw odurzajacych
lub uzywanie tych srodkéw w miejscu pracy;

3) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w pracy;

4) nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wigcej bez powiadomienia
przetozonego lub pracownika administracji — jesli spowodowalo to dezorganizacje
pracy;

5) dokonywanie nagran dzwickowych lub wizyjnych bez zezwolenia;

6) udostgpnienie osobom nieuprawnionym dokumentéw Szkoty;

7) przywlaszczenie lub §wiadome niszczenie mienia Pracodawcys;

8) kiotnie 1 bojki naruszajace spokoj i porzadek w pracy;

9) dziatania na szkod¢ Pracodawcy, w tym ujawnianie poufnych informacji na temat
Pracodawcy;

10) odmowg¢ wykonania polecenia stuzbowego ustalonego w umowie;

11) okazanie Pracodawcy sfalszowanych dokumentow lub informacji stanowigcych
podstawe zatrudnienia, wyptaty wynagrodzenia oraz innych $wiadczen;

12) prawomocnie skazanie za przestepstwo;

13) utrata uprawnienia koniecznego do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

14) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem w pracy;

15) niewlasciwy, a szczegoOlnie agresywny lub/i naruszajacy godnos$¢ innych osob,
stosunek do przetozonych 1 wspdlpracownikow, w tym réwniez celowe
wprowadzanie przelozonych w blad oparte na klamstwie w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkow zawodowych.

Rozdzial 14
Nagrody i wyroznienia

§78.



Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy,
uzyskanie szczeg6lnych osiggnie¢ i efektéw w pracy moga by¢ przyznane:

1) nagroda pieni¢zna;

2) dyplom uznania;

3) awans na wyzsze stanowisko.

O nagrody i wyréznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przelozony pracownika
uwzgledniajac:

1) osobisty udziat pracownika w osiggniecia Szkoty;

2) nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z obowigzkow;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) udziat w dodatkowych pracach na rzecz Szkoty.

Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Dyrektor po zasiggnigciu opinii reprezentujgce)
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

Przy przyznawaniu nagrod i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci
wymienionej w ust. 1.

O wyrdznieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikéw, a kopi¢ pisma
umieszcza si¢ w aktach pracownika.

Za osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej
pracownikow pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez Szkolg, oraz realizacji
innych zadan statutowych Szkotly, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade
Pedagogiczng, moze wnioskowaé o przyznanie nagrody kuratora o§wiaty lub ministra.

Rozdzial 15
Wynagrodzenia

§79.

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace,
ustalone odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych
przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jako$ci §wiadczonej pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.
Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia lub okreslonego $wiadczenia,
na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy, w szczego6lnosci z powodu:
1) urlopu wypoczynkowego;
2) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia;
3) zwolnienia na dwa dni w ciggu roku kalendarzowego w zwigzku z wychowaniem
dziecka do lat 14;
4) zwolnienia od pracy pracownicy ci¢zarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie
w zwiazku z cigza;
5) powotania do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego,
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4)

6) zwolnien udzielanych na mocy rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy.

§ 80.

Pracodawca przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, z zastrzezeniem ust. 2.

W sytuacji, gdy pracownik ztozyt stosowny wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wlasnych — wtedy wynagrodzenie pobierane jest u Gtownej ksiegowej w godzinach

pracy jej biura.

Szczegbdly dotyczace wynagrodzenia pracownikdéw niepedagogicznych zostaly okreslone
w odpowiednim regulaminie.

Wyptata wynagrodzenia lub zasitkow za dni niezdolno$ci do pracy w razie choroby

1 macierzynstwa dokonywana jest 30 dnia nastepnego miesigca.

Wynagrodzenie za prac¢ ptatne miesigcznie dla pracownikow pedagogicznych wyptaca

si¢ z gory w pierwszym dniu miesigca nastgpujacym po miesigcu, w ktorym pracownik
wykonywat prace.

Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe 1 zajecia dodatkowe dla nauczycieli
odbywa si¢ z dolu — w ostatni dzien miesigca.

Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 4-6 wypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w nastepnym dniu pracy po tym dniu.

§ 81.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

W przypadku zmiany wilasnego numeru rachunku bankowego pracownik powinien
niezwlocznie powiadomié¢ o tym Gléwna ksiegowa.

§ 82.

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje Regulamin
wynagradzania.

Sktadniki wynagradzania pracownikéw pedagogicznych reguluje ustawa Karta
Nauczyciela oraz wtasciwe uchwaty wtadz organu prowadzacego.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i1 innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdéra zobowigzane
sg zachowac:

1) kierownictwo;

2) osoby naliczajgce 1 wyplacajace swiadczenia;

3) osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych i podatkow;

osoby administrujace zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.



§ 83.

1. Pracodawca dokonuje potragcenia nalezno$ci tytulem zaliczki na poczet podatku
dochodowego od oséb fizycznych i innych potragcen wynikajacych z przepiséw prawa.
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie ,,netto”.

2. Wynagrodzenia za prace - po odliczeniu zaliczki na poczet podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonywanych na zaspokojenie potrzeb
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonywanych na pokrycie naleznosci innych
niz §wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy;

5) pozyczki udzielone z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy
zapomogowo-pozyczkowej — za zgoda pracownika;

6) inne nalezno$ci za pisemng zgoda pracownika.

3. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci wymienionych nalezno$ci w ust. 2 w nastepujacych

granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych do trzech pigtych wynagrodzenia;

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracen zaliczek pieni¢znych do wysokos$ci
potowy wynagrodzenia.

4. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty potracen
zmniejsza si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

5. Jezeli pracownik ma jeszcze innych pracodawcow, wowczas wszystkie wynagrodzenia
sumuje si¢ 1 wtedy ustala si¢ kwote wolng od potracen.

6. Z wynagrodzenia za pracg¢ odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyptacone
w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktoére pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial 16
Inne postanowienia Regulaminu

§ 84.

1. Skargi i wnioski dotyczace pracy, ptacy i1 innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem
powinny by¢ kierowane do bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli charakter skargi lub wniosku, skutkujacy podjeciem decyzji, przekracza
kompetencje bezposredniego przetozonego, powinny one by¢ kierowane do osoby
upowaznionej do ich rozstrzygnigcia.

3. Konflikty powstate miedzy pracownikiem Szkoly a jego przelozonym rozstrzyga
Dyrektor.

4. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze.
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5. Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy w Krasniku.

§ 85.

Sekretariat Szkoty czynny jest dla pracownikéw, ucznidw 1 interesantdéw od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

Rozdzial 17
Postanowienia koncowe

§ 86.

1. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Szkole, bez wzglgdu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
w tym zakresie, w ktorym przepisy prawa sg jednakowe dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie ustawy Kodeks Pracy i pracownikow pedagogicznych, dla ktérych odrgbne
przepisy stanowi ustawa Karta Nauczyciela.

2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu
pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karty Nauczyciela.

3. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o pracg.

§ 87.

1. Regulamin udostepniany jest do wgladu w sekretariacie oraz u Dyrektora.

2. Na zadanie pracownika Dyrektor udostgpnia do wgladu aktualny tekst Regulaminu
1 wyjasnia jego tresc.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor, a w jego imieniu roéwniez
osoba prowadzaca sprawy kadrowe i inne osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie
lub zakresie czynnosci.

4. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 2 zlozy¢ zawiadomienie
o naruszeniu Regulaminu. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwlocznie, nie p6zniej niz
w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 88.

1.Regulamin moze by¢ zmieniony w formie anekséw uzgodnionych z zakltadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

2.Aneksy zaczynaja obowigzywa¢ po podaniu ich do wiadomo$ci pracownikow
w terminach 1 w sposob przyjety dla regulaminéw pracy.

3.Dyrektor zawiadamia pracownikdéw o wejsciu w zycie Regulaminu 1 o jego zmianach.

4.Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania jego tresci pracownikom
do wiadomos$ci w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy 1 po uzgodnieniu
ze zwigzkami zawodowymi dzialajagcymi u Pracodawcy.



§ 89.

1. Regulamin zostat uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Szkole.
2. Pracodawca dostarcza zakladowym organizacjom zwigzkowym po dwa egzemplarze
Regulaminu.

§ 90.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin Pracy.

Regulamin uzgodniono w dniu: 31 sierpnia 2023 r.

Za zaktadowe organizacje zwigzkowe:

Solidarnos¢ Zwiqzek Nauczycielstwa Polskiego

Za Pracodawce: Dyrektor
podpis Dyrektora
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy w Publicznej
Szkole Podstawowej im. Janiny Wierzchowskiej w
Lisniku Duzym

stanowisko

OSWIADCZENIE
O ZAPOZANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Ja nizej podpisany/a, o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z postanowieniami
Regulaminu Pracy w Publicznej Szkole Podstawowej im. Janiny Wierzchowskiej w Lisniku

Duzym i zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego zapisOw.

Lisnik Duzy, dn. 31 sierpnia 2023 1. L
czytelny podpis



Zalgcznik nr 2 Regulaminu Pracy w Publicznej
Szkole Podstawowej im. Janiny Wierzchowskiej w
Lisniku Duzym

Rodzaje sSrodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

L.p. Stanowisko pracy Odzies robocza Srodki ochrony osobistej
asortyment okres asortyment (okres uzytkowania
uzywalnosci w »do zuzycia”)
mies.
1 2 3 4 5
1 | Bibliotekarz, pracownik | - fartuch z tkanin d.z.
biblioteki syntetycznych lub (min.36)
fartuch kretonowy
2 |Nauczyciel biologii - fartuch roboczy 12 - rekawice ochronne gumowe
3 | Nauczyciel chemii - fartuch roboczy 12 - fartuch gumowy
- rgkawice ochronne gumowe lub
z PCW
- okulary ochronne
4 | Nauczyciel fizyki - fartuch roboczy 12
5 |Nauczyciel wychowania| - dres 36
fizycznego - podkoszulka 12
- spodenki gimnastyczne 12
- obuwie sportowe d.z.
- kurtka ocieplana? (min.24) 4 o0.z.
6 |Nauczyciel wykonujacy | - fartuch roboczy d.z.
podczas zaje¢ pokazy,
eksperymenty,
¢wiczenia
7 | Nauczyciel plastyki - fartuch roboczy 12
Sprzataczka - fartuch drelichowy 18 - pas bezpieczenstwa do mycia
- trzewiki profilaktyczne Olilen we potrzeb b
tekstylne 12 - rekawice gumowe wg potrze
9 | Starszy wozny, - fartuch roboczy 18 - obuwie profilaktyczne
konserwator - ubranie robocze lub 12 tekstylne
) - r¢kawice brezentowe lub
kombinezon
gumowe
- beret lub czapka 24
- czapka ocieplana
- koszula flanelowa - ubranie 12
drelichowe watowane
- trzewiki sk/gum 2oz
- kamizelka drelichowa 12
3o0.z.

ocieplona
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10 | Opiekun dzieci na - fartuch roboczy 18 - obuwie profilaktyczne
przejseiu dla ) - ubranie robocze lub 12 tekstylne
pieszych/pracownik . - regkawice brezentowe lub
gospodarczy kombinezon

gumowe
- beret lub czapka 24
- czapka ocieplana

- koszula flanelowa - ubranie 12
drelichowe watowane 20z
- trzewiki sk/gum 12
- kamizelka 30z

drelichowa

ocieplona

11 |Pielggniarka - fartuch roboczy d.z. - maseczki

12 | Szef kuchni, - czepek biaty lub chustka na d.z. - potbuty lub sandaty na spodach
Pomoc kuchenna glowe przeciwslizgowych

- fartuch biaty 2 szt/18 - fartuch przedni wodochronny
- fartuch przedni tkaninowy d.z. - dfonice lub rekawice
(zapaska) brezentowe

13 |Intendent - fartuch roboczy 12 - kamizelka cieptochronna

Dla stanowisk pracy nie wymienionych w tabeli zakres wyposazenia w odziez i obuwie robocze,
ochrony indywidualnej oraz okresy ich uzywalnosci ustala si¢ jak dla podobnych stanowisk pracy
wymienionych w niniejszej tabeli.

Objasnienia skrotow:
d.z. - do zuzycia

(min. 36) — minimum 36 miesigcy
0.Z. - okresy zimowe
1) wydawana w pomieszczeniach nieogrzewanych;
2) dla nauczycieli prowadzacych dyscypliny sportow zimowych.




