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§1.
Zasady ogolne

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

o ok~ w

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkolty Podstawowej nr 15 im. Jana
Pawla II w Lublinie;

2) pracowniku administracyjno — obstugowym— nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 15 im. Jana Pawta II w Lublinie;

3) zakladzie pracy, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 15
im. Jana Pawla II w Lublinie;

4) Szkole, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 15 im. Jana Pawta 11
w Lublinie;

5) Ustawa Karta Nauczyciela - — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze zm.);

6) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Szkole Podstawowej
Nr 15 im. Jana Pawta II w Lublinie;

7) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania.

§2.

Regulamin okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz ustala organizacje
i porzadek w procesie wewnetrznym w Szkole Podstawowej nr 15 im. Jana Pawta II w Lublinie.
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o pracg.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3.

Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczgciem przez niego pracy, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie
o$wiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu
1 jednocze$nie zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Wz6r oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 1 do regulaminu.

Pracownik zobowigzany jest zna¢ i przestrzegaé postanowien regulaminu.

Pracownik nie moze ttumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w regulaminie.
Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskow i zazalen dotyczacych spraw
ogolnych zaktadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia i analizuje przyczyny ich powstawania
oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzagcym lub wnioskodawcom, w siedzibie Szkotly
w trakcie godzin pracy, poza godzinami zaje¢ dydaktycznych, opiekunczych 1 wychowawczych.
Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych zpowodu zloZzenia wniosku
lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.



1.

§ 4.

Organizacja pracy

Przyjmuje sig¢, ze jesli w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Szkote
Podstawowa nr 15 im. Jana Pawta II w Lublinie reprezentowang przez Dyrektora Szkoty.
Czynnosci w zakresie prawa pracy wykonuje Dyrektor.

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie okreslonym w umowie jako dzien
rozpoczecia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy

Pomimo obowigzywania regulaminu pracy pracodawca jest zobowigzany poinformowac

pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowys;

5) sposobie potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

6) sposobie usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy;

7) porze nocnej;

8) obowigzywaniu zaktadowego uktadu zbiorowego pracy.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze $wiadectwem

pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacjg 0:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej;

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastgpujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktorym
mowa w pkt 2.

§5.

Obowiazki i uprawnienia stron stosunku pracy

Pracodawca szanuje godnos$¢ i dobra osobiste pracownikéw. Pracodawca jest obowigzany
chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw przez zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych
warunkow przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki 1 techniki. Do obowigzkow
pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajomienie pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowanie pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowe;j;

4) terminowe i prawidlowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za prace;

5) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



6) stwarzanie pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy;

7) stosownie do mozliwosci, warunkéw | w miar¢ posiadanych s$rodkéw, zaspokajanie
bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikdw;

8) stosowaniec obicktywnych i sprawiedliwych Kkryteriow oceny pracy pracownikow
oraz wynikow ich pracy;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

10) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

11) poinformowanie pracownikow w sposob przyjety o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych
na czas okreslony - 0 wolnych miejscach pracy;

12) zaopatrzenie pracownikOw w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materialy,
jak rowniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze (zalacznik nr 2);

13) pracodawca ma obowigzek rownego traktowania, czyli nie dyskryminowania w sposob
posredni lub bezposredni z przyczyn: wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci,
przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania,
orientacji seksualnej wszystkich pracownikow w zakresie: nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania, dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) wptywanie na ksztattowanie W pracy zasad wspotzycia spotecznego;

15) zapewnienie pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

16) poinformowanie o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

17) kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 6.

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktdére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

2) ustalanie zakresu obowigzkow pracownikow oraz ich egzekwowanie;

3) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace;

4) przeprowadzenie kontroli osobistej pracownikow w razie uzasadnionego podejrzenia
wynoszenia przez nich mienia pracodawcy;

§7.

1. Pracownicy winni by¢ traktowani rowno w zakresie: nawigzania i rozwigzania Stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania; dostgpu do szkoleh w celu podnoszenia kwalifikacji



zawodowych bez wzgledu na: pte¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowos¢,

przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢

seksualng, na czas pracy okre$lony lub nie okreslony, w pelnym lub w niepelnym wymiarze

Czasu pracy.

. Przejawem dyskryminowania jest:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie)

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci pracownika, w szczegodlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to moga si¢ skladac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania

pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 8.

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli takim dziataniom lub

zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, ktore:

1) polegaja na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika przez innych
wspotpracownikow;

2) wywolujg u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej;

3) powoduja lub maja na celu ponizenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
Z zespotu wspotpracownikow.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstr6; zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy

odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo

dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie niZzszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace¢ powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny uzasadniajace jej rozwigzanie.

§9.

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom polecen (w sposob bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikow), ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace;



2) stosowanie wobec pracownikow kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy;

3) oOkreslanie szczegotowych potrzeb jednostki uzasadniajacych zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych;

4) podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisoéw prawa
pracy okreslajacych prawa i obowiazki pracodawcy;

5) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy lub Karcie
Nauczyciela;

§ 10.

1. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbato$¢ i1 czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika szkoly jest rzetelne
realizowanie podstawowych funkcji jednostki: dydaktycznej, wychowawczej i opiekuncze;j.

2. W szczegolnos$ci pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy;

2) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przepiséw i zasad BHP, oraz przepis6w o ochronie przeciwpozarowej;

4) zasad wspoélzycia spotecznego;

5) tajemnicy stuzbowej dotyczacej funkcjonowania zaktadu, w tym: stanu finansow, wielkosci
wynagrodzen oraz danych osobowych pracownikow i uczniow uczeszczajacych do Szkoty;

6) pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) pracownik, ktory rozwigzal stosunek pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana praca przedmiotéw,
urzadzen i materiatow.

8) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

9) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

10) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

11) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

12) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

14) statego podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.


http://sip.lex.pl/#/dokument/16798613

5. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 15 im. Jana Pawtla I w Lublinie obowigzani
s3:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza, w tym zadania zwigzane
z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote;

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

4) ksztalci¢ i wychowywaé¢ miodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego
czlowieka;

5) dba¢ o ksztaltowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodéw, ras i Swiatopogladow.

§ 11.

1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;
2) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow;
3) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;
4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscig
pracodawcy;
5) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie
bedacych wlasnosciag pracownika;
6) samowolnego demontowania urzadzen 1 narzgedzi oraz naprawy bez specjalnego
upowaznienia;
7) samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym;
8) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych;
9) instalowania na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy prywatnego oprogramowania.
2. Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji;
2) wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji;
3) wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien ust.
2 pkt 2 oraz 3.

§ 12.

Pracownik ma prawo do:
1) wynagrodzenia za prac¢ zgodnie z podpisang umows;
2) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Karta Nauczyciela,
3) $wiadczen socjalnych zgodnie z Ustawg o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych, Kartg
Nauczyciela oraz z Regulaminem Szkolnym ZFSS;
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4) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 13.
Kontrola stanu trzezwoSci

Dyrektor ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol
w czasie pracy. Okoliczno$ci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomosci.

Na zadanie Dyrektora, a takze na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe.

§ 14.
Rozklad i porzadek czasu pracy

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢
wykorzystany na prace zawodowa, a pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie,
by o godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

Czas pracy pracownikow administracyjno-obstugowych zatrudnionych w pelnym wymiarze nie
moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.
Czas pracy pracownikow =zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

Dni wolne od pracy pracownicy odpracowujg w terminie wyznaczonym przez pracodawce.

W zakladzie pracy obowiazuja nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
od poniedziatku do piatku :

1) nauczyciele od godz. 6:30 do godz. 17:00;

2) pracownicy obstugi od godz. 6:30 do godz. 20:00;

3) dozorcy nocni od godz. 20:00 do godz. 7:00.

Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowg przerwe na spozycie positku.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Szkoty, na polecenie przetozonego, pracownicy (za wyjatkiem
kobiet w cigzy — chyba, ze wyrazg na to zgodg, oraz pracownikoOw sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat)
wykonuja prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

Za pracg, o ktorej mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu przystuguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.



10.

11.

12.

13.

w

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21% a 7%.

Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
w porze nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy.

Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje prace
szczegoblnie niebezpieczng albo zwigzang z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

W jednostce przyjety jest miesieczny okres rozliczeniowy.

§ 15.

Dyrektor jednostki wykonuje w razie koniecznos$ci prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych oprocz
godzin dydaktycznych (art. 135 §1 K.P.).

Pracownikom, o ktorym mowa w ust. 6 z wyjatkiem dyrektora, przysluguje prawo
do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, §wigto lub w dodatkowym wolnym
dniu od pracy, jezeli za pracg¢ w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy. (art. 135
§2 K.P.).

Szczegotowe zasady realizacji godzin nadliczbowych nauczycieli reguluje art. 35 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela.

§ 16.

Godziny rozpoczynania i koniczenia pracy przez nauczycieli ujgte sa w arkuszu organizacji
Szkoty na dany rok szkolny.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikoéw administracyjno-obstugowych
uzalezniony sg od organizacji pracy Szkoty w danym roku szkolnym.

Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w li§cie obecnosci.

Przebywanie pracownikéw na terenie Szkoty, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§17.

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczegcia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i1 obecnoSci w pracy poprzez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w dyzurce przy wejsciu gtownym
szkoty.

Nadzor nad prowadzeniem list obecnos$ci sprawuje Specjalista ds. kadr.

Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika zajec.

W przypadku nie podpisania listy obecno$ci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawil si¢
do pracy.



§ 18.

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym takze
dokumenty i pieczecie, narz¢dzia i urzadzenia.

Pracownicy, ktorzy opuszczajg pomieszczenie jako ostatni majg obowigzek:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, pozamykac szafy, biurka,

2) sprawdzi¢, czy wytaczone sg urzgdzenia elektryczne i zakrecone sg krany,

3) sprawdzi¢ zamkniecia drzwi i okien.

W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowigzany zawiadomié
o tym fakcie Dyrektora Szkoty oraz podja¢ dzialania zmierzajace do ograniczenia szkody.

§ 19.

W razie spoznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora
w celu usprawiedliwienia spOznienia. Za czas spoOznienia pracownik ma prawo
do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spdznienia.

Na wniosek pracownika, Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwalego zwolnienia od pracy
na zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z pracg. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

Wzbr wniosku stanowi zalacznik nr 3.

§ 20.
Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.
W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora Szkoty o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie
lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie. Niedotrzymanie
powyzszeg0 terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potaczona z brakiem
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ przedktadajac odpowiednie dowody

w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

2) decyzja wihasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami.

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub  Szkoty,
do ktorych dziecko uczeszcza,



4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa wart. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o sSwiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
I macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja
zawartg umow¢ uaktywniajaca, o ktorej mowa w Ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sig¢
pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

§ 21.

Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy wymaga zgody przetozonego pracownika. Samowolne
opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzagdkowa pracownika.

Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, polaczone z opuszczeniem Szkoly powinno by¢
odnotowane w rejestrze wyjsc.

W razie spdznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora
Szkoty celem usprawiedliwienia spdznienia. Za czas spdznienia pracownik ma prawo
do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spdznienia.

. Na wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwalego zwolnienia od pracy
na zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z pracg. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

§ 22.
Urlopy i inne zwolnienia od pracy

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym nie wigce] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wzoér karty urlopowej stanowi
zalacznik nr 4.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ cze$ci urlopu udzielonego
pracownikowi zgodnie z pkt 2.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow do 31 stycznia danego roku
kalendarzowego.
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Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora
na karcie urlopowej.

Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, urlopu macierzynskiego — Dyrektor jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do 30 wrze$nia nastepnego roku. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego zgodnie z pkt 2.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

Wymiar urlopu pracownikéw administracji i obstugi wynosi:

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

10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby pracowat.

1.
2.

3.

1.

2.

§ 23.

Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdétowymi udziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) podejmujacemu nauk¢ w Szkotach $rednich i wyzszych lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania ze Szkoty,

4) na czas pehlnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

Szczegdtowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopdéw zostaly zawarte w Ustawie

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.)

oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie

szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania za czas urlopu

ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (Dz. U. z 1997 r. Nr 2 poz. 14 z pdZzn. zm.)

§ 24.

W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowigzany zwolni¢

pracownika od pracy.

W szczeg6lnosci Dyrektor zwalnia pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen,
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1.

2.

4) na czas niezb¢dny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

3) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin.

4) za czas zwolnienia, o ktorym mowig postanowienia ust. 2, 3 1 4 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w
wymiarze nie przekraczajacym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze,

2) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych,
ujetym na liScie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez
przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udzialu
W postepowaniu,

3) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

4) bedacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udzialu w akcji ratowniczej nastepuje

w trybie przyjetym przez stuzbg ratownicza odpowiednig do organizowania takich akcji, zas

w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnie

jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku

pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowala taka akcja.

Szczegodtowe zasady udzielania urlopdw nauczycielom okresla Ustawa z dnia 26 stycznia 1982

Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 967 z p6zn. zm.) i Rozporzadzenie Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie szczegdlowych zasad udzielania

nauczycielom urlopéw dla dalszego ksztalcenia si¢, dla celéw naukowych, artystycznych

oswiatowych 1 innych waznych przyczyn oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztatceniem,

a takze organow uprawnionych do ich udzielania (Dz. U. z 2001 r. Nr 12 poz. 5) oraz

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca 2001 r. w sprawie zasad

ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy nauczycieli

(Dz. U. z 2001 r. Nr. 71 poz. 737 z p6zn. zm.).

§ 25.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym.
Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
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Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczgcia.
Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§ 26.

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;

3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.
Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego pracownica moze wykorzystaé przed
przewidywang datg porodu.
Pracownikowi przystuguje urlop ojcowski w wymiarze do dwoch tygodni, nie dluzej jednak
niz do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo do uptywu 24 miesigcy od dnia
uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do
ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje
o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dluzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.
Pracownik moze wykorzysta¢ urlop ojcowski jednorazowo lub w nie wigcej, niz dwoch
cze$ciach. Kazda z czgéci nie moze by¢ krotsza niz 1 tydzien.
Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie nie
krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ wniosek pracownika.
Urlop rodzicielski udzielany jest bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskie
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, pracownik ma prawo do skorzystania z urlopu
rodzicielskiego w wymiarze:

1) 32 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka;

2) 34 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga lub wigcej dzieci przy jednym porodzie.
Z urlopu rodzicielskiego mogg jednoczesnie korzysta¢ oboje rodzice dziecka. W takim
przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekraczaé podstawowego
wymiaru, czyli 32 i 34 tygodni.
Urlop rodzicielski jest udzielany w catosci albo w czgéciach nie pdzniej niz do ukonczenia
przez dziecko 6. roku zycia. Rodzice dziecka moga wykorzysta¢ urlop rodzicielski
maksymalnie w czterech czg$ciach. Nalezy pamigtaé, Zze liczba tych czgsci dotyczy tacznie
obojga rodzicow.
Urlop wychowawczy jest jednym z urlopdw zwigzanych z rodzicielstwem. Glownymi
przestankami nabycia prawa do urlopu wychowawczego jest pozostawanie w stosunku pracy
I posiadanie co najmniej 6-miesigcznego stazu pracy, bez wzgledu na wystepujace przerwy.
Do stazu pracy wlicza si¢ okres zatrudnienia u poprzednich pracodawcow.
Do okresu zatrudnienia pracowniczego, od ktorego zalezy nabycie prawa do urlopu
wychowawczego, wlicza sie okres pobierania zasitku dla bezrobotnych *
Rodzice lub opiekunowie dziecka moga wykorzysta¢ urlop wychowawczy do momentu
ukonczenia przez dziecko 6. roku zycia, natomiast w przypadku dziecka niepelnosprawnego
do 18. roku zycia.

! Wyrok SA w Biatymstoku z dnia 18 czerwca 1998 r., IIl AUa 296/98
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9. Pracownik - rodzic moze skorzysta¢ z urlopu wychowawczego w wymiarze do 36 miesiecy,
ale nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 6 roku zycia.

10. Nalezy podkresli¢, ze jeden miesiac (z 36 miesigcy) jest przeznaczony wytacznie dla drugiego
rodzica, np. mama przebywa na urlopie 35 miesi¢cy, a tata 1 miesigc albo odwrotnie. Oznacza
to, ze w przypadku wykorzystania urlopu przez jednego z rodzicéw, urlop wychowawczy trwa
maksymalnie 35 miesigcy.

11. Wyjatkowo, rodzic moze skorzysta¢ z pelnego urlopu, czyli 36 miesiecy wytacznie
w przypadku, jezeli:

1) drugi rodzic dziecka nie zyje,

2) drugiemu rodzicowi dziecka nie przystuguje wtadza rodzicielska,

3) drugi rodzic dziecka zostal pozbawiony wladzy rodzicielskiej albo taka wiladza ulegta
ograniczeniu lub zawieszeniu.

12. Z urlopu wychowawczego mozna skorzysta¢ w maksymalnie 5 cze$ciach, ktore nie musza
nastepowac bezposrednio po sobie. Z urlopu moze skorzysta¢ zard6wno matka jak 1 ojciec
dziecka. Jezeli oboje sg pracownikami, mogg korzysta¢ z urlopu jednocze$nie, przy czym
nalezy pamigta¢, ze wymiar urlopu nie zwigksza sig.

§ 27.

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po przepra-
cowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zaje¢, dyrektor szkoty udziela urlopu dla poratowania zdrowia:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:
a) choroby zagrazajacej wystgpieniem choroby zawodowej lub
b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki Srodowiska pracy lub sposéb wykonywania pracy
odgrywaja istotna role, lub
2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa - W wymiarze nieprzekraczaja-
cym jednorazowo roku.

2. Szczegotowe zasady udzielania nauczycielom urlopu dla poratowania zdrowia okresla art. 73

Ustawy Karta Nauczyciela.
§ 28
Kary porzadkowe

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2. Kary porzadkowe wymierza dyrektor. Wysokos$¢ kary pienieznej za jedno wykroczenie nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczna wysoko$¢ kary pieni¢znej
nie moze przekracza¢ dziesigte] czg$ci wynagrodzenia przypadajacego nauczycielowi
do wyptaty.

3. Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.
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4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzkow pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Wzoér notatki
sporzadzonej na okoliczno$¢ wystuchania pracownika stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

6. O zastosowaniu kary pracownik musi zosta¢ powiadomiony na pismie.

7. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrektora.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem i uznaniem
kary za niebyta.

8. Pracownik, ktéory wniost sprzeciw, ma prawo w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

9. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a dokumenty z nig zwigzane usuwa si¢
z teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skrdci¢ termin uznania kary za niebyta
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

§ 29.

Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1) niedbate wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwigzanej z powierzonymi
obowigzkami,

2) niszczenie narzedzi pracy, materialow i miejsca pracy,

3) niestawienie si¢ do pracy, spoznianie si¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

4) przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu $rodka odurzajacego, lub
spozywania alkoholu i §rodkéw odurzajacych w czasie pracy,

5) bezpodstawng odmowe wykonania polecenia stuzbowego,

6) niewlasciwy (budzacy dezaprobatg) stosunek do przetozonych, wspotpracownikow
i do podwtadnych,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) naruszenie tajemnicy stuzbowe;.

§ 30.
Nagrody i wyrdznienia

1. Podstawa do udzielenia wyrdznien oraz nagrod i awansow dla pracownikow jest pisemny
wniosek bezposredniego przetozonego uwzgledniajacy:
1) Osobisty udziat pracownika w osiggnieciach szkoty;
2) Nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z natozonych obowiazkow;
3) Przestrzeganie dyscypliny pracy;
4) Branie udziatu w pracach na rzecz szkoty.
2. O przyznaniu nagrod, wyroznien i awansOw decyduje dyrektor szkoty w porozumieniu
z zakladowg organizacja zwiazkowa
3. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiagni¢¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nastgpujace wyrodznienia:
1) nagroda pieni¢zna;
2) pochwata pisemna;
3) dyplom uznania.
4. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.
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Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 31.
Termin i sposob wyplaty

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilo$ci i jakoSci pracy.

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii pracownikom
samorzadowym 1 nauczycielom okreslajg odrebne przepisy.

§ 32.

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami stazowym 1 funkcyjnym oraz premia
dla pracownikéw administracyjno — obstugowych, ptatne jest co miesigc z dotu na 3 dni przed
koncem kazdego miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Wynagrodzenie dla nauczycieli wyptacane jest miesi¢cznie z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastepnym.

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

Wyptata pracownikowi wynagrodzenia dokonywana jest na jego rachunek oszczedno$ciowo—
rozliczeniowy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

§ 33.

. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:

1) =zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy wyegzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

3) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

. Na zadanie pracownika, dyrektor udostgpnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych

naliczone zostato jego wynagrodzenie.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka wyciagu ptac zawierajacego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

§ 34.
Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej

Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika przez zagwarantowanie wszystkim

warunkow bezpiecznej pracy.

W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczenia

pracownikow przed zagrozeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy pracodawca:

1) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
pracy oraz sprawnos¢ srodkow ochrony i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem;
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydaje polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontroluje wykonanie tych
polecen;

zapoznaje pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz z przepisami o ochronie ppoz.
i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracownikow;

kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

wydaje pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze;

wydaje szczegdtowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn 1 urzadzen;

uwzglednia ochron¢ zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;
zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

zapewnia wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Koszty dzialan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy
w zaden sposdb nie moga obcigza¢ pracownikow.

4. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1)

2)

3)

zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegodlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

5. Do obowigzkéw pracownika w zakresie BHP nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

znajomo$¢ problematyki BHP z uwzglednieniem specyfiki zaktadu pracy, brania udziatu
w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowanie si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek itad
W miejscu pracy,

stosowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych
0sOb znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie,

wspoldziatanie z Dyrektorem w wypelnianiu obowigzkoéw dotyczacych BHP.

6. Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywana pracg oraz stosowac niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
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10.

11.

§ 35.

Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania.

Odziez powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia sig.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow,
za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa
I higieny pracy.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla
zatgcznik do regulaminu.

Pracodawca moze przedtuzy¢ okres zuzycia odziezy, obuwia wynikajacych z Tabeli norm
przydzialu, w przypadku dokonania zakupu lepszego gatunku lub trwalszego, znacznie
odbiegajacego od podstawowych norm

W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pobrane $rodki
ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze Ilub roéwnowarto$¢ pieni¢zna,
z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

W przypadku utraty badz zniszczenia Srodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia roboczego
pracownik lub nauczyciel otrzymuje niezwlocznie nowe wyposazenie, na nast¢pujacych
warunkach:

1) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy — bezptatnie,

2) utrata lub zniszczenie nastgpita z jego winy — za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowanej

czgsci wyposazenia.

Podstawag wydania nowych asortymentow S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego jest Protokot przedwczesnego zuzycia okreslony w  zalgczniku
do Regulaminu.
Pracodawca zapewnia pracownikom srodki czysto$ci w postaci mydta w ptynie 1 jednorazowych
recznikdw papierowych dostgpnych w sanitariatach.

Pracodawca gwarantuje pracujacym przy monitorach okulary korygujace wzrok, w sytuacji
gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania.
Koszty zakupu okularow pokrywa pracodawca, jezeli lekarz zleci ich uzywanie przy monitorze
ze wzgledu na stan wzroku. Powinny to by¢ okulary o parametrach okreslonych przez lekarza,
przeznaczone do pracy przy komputerze.

§ 36.

Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowaé go na wstgpne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;

2) dorgczy¢é pracownikowi umowe o pracge oraz zapozna¢ z zakresem jego obowigzkow
I niniejszym regulaminem pracy;

3) przeszkoli¢ pracownika w zakresie BHP i ppoz.;
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4) zaopatrzy¢ go (niecodptatnie) w srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed
szkodliwymi oddziatywaniem czynnikow wystgpujacych na stanowisku pracy oraz
poinformowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami;

5) dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki czystosci.

Nauczycielowi przystuguje wyposazenie jego stanowiska pracy, umozliwiajgce realizacje

dydaktyczno-wychowawczego programu nauczania.

Pracodawca moze dopus$ci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy pracownik

posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia wstgpnego w zakresie BHP,

ochrony przeciwpozarowej oraz po wyposazeniu w ubranie i odziez roboczg. W razie
niespelnienia tych wymogoéw z winy pracownika, nie moze on zosta¢ dopuszczony do pracy,

a jego nieobecno$¢ w pracy z tej przyczyny uznaje si¢ za nieusprawiedliwiona.

§ 37.
Ochrona pracy kobiet

W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglgdnieniem specyfiki pracy w Szkole — zalacznik nr 6.

Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat
nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowaé
ja poza state miejsce pracy.

Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko
piersiag ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane acznie,
takze przed rozpoczgciem lub zakonczeniem pracy.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

W razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 38.

Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

Niedozwolone jest dzwiganie cigzarow:

1) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy statej do 12 kg;

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywczej 20 kg.

§ 39.
Monitoring

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikOw, ochrony mienia oraz zachowania w tajem-
nicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkod¢ w budynku szkoty
oraz na terenie wokot budynku stosuje si¢ nadzér w postaci Srodkdéw technicznych
umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring wizyjny).
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10.

11.

12.

Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

a) gtowne wejscie do budynku,

b) korytarze na parterze, 11 II pigtrze,

¢) klatki schodowe,

d) teren wokoét budynku (boisko trawiaste, boisko asfaltowe, furtke przed gtownym wejsSciem,
wjazd na teren szkoty, podjazd przed tylne wejscia, Smietnik).

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni oraz stotowki.

Monitoring funkcjonuje w sposéb ciaggly przez 24 godziny na dobe i odbywa sie poprzez

biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujgcych monitorowane obszary.

Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega wytacznie

obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujacy w jednostce system nie rejestruje

dzwigku (fonii).

Dostgp do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wyltacznie osoby upowaznione

do przetwarzania danych.

Nagrany obraz bedzie monitorowany poprzez biezacy przeglad nagran przez osoby

upowaznione.

Zebrany obraz utrwalony na rejestratorze, zawierajacy dane osobowe pracownikow, ktorych

w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, Szkota przechowuje przez okres nie dluzszy niz

3 miesiace, wylacznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 22° § 4 Kodeksu pracy.

Po tym czasie obraz zostaje nadpisany.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz

wiasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze

prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring w zakresie

aktywnos$ci informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi procesow

1 ustug przy uzyciu dedykowanych do tego celu narz¢dzi informatycznych.

Dostep do danych pozyskanych w wyniku kontroli sluzbowej okreslonej w ust. 9 maja

wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych.

Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz inne formy monitoringu okreslone w ust. 9

beda prowadzone z poszanowaniem tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych

pracownika.

Miejsca monitorowane sg oznakowane poprzez umieszczenie piktogramu informujgcego

0 objeciu tego obszaru monitoringiem.

§ 40.
Praca zdalna

Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu art. 675-671" Kodeksu pracy.

Praca zdalna polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg poza miejscem jej statego wykonywania.

Pracodawca moze zleci¢ wykonywanie pracy zdalnej pracownikowi w kazdym czasie, gdy
wymagaja tego interesy stron stosunku pracy. Praca zdalna moze zosta¢ zlecona, jezeli
pracownik ma umiejetnosci i mozliwo$ci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej
pracy i pozwala na to charakter pracy. W szczego6lnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana
przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢.
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§41.
Prawa i obowiazki pracodawcy w trakcie pracy zdalnej

Pracodawca zobowiazany jest do przekazania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
pracownikowi prace¢ zdalna.

Pracodawca zapewnia srodki pracy i materiaty do pracy potrzebna do wykonywania pracy
zdalnej oraz obstuge logistyczna.

Na polecenie Pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzié
ewidencje wykonanych czynno$ci, uwzgledniajaca w szczegolnosci opis tych czynnosci,
a takze date oraz czas ich wykonywania.

§ 42.

Pracownik jest zobowigzany do $§wiadczenia pracy zdalnej po ztozeniu przez pracodawce
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania pracy
zdalnej. Wykonywanie pracy zdalne moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiej¢tnosci
1 mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy.

Pracodawca moze w kazdej chwili cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej po udzieleniu zgody na prace zdalng
od pracodawcy w zwigzku ze zlozonym wnioskiem o umozliwienie pracy zdalne;.
Pracownikéw podejmujacych prace zdalnie zobowigzuje si¢ do stosowania zasad pracy zdalnej
wprowadzonych przez Pracodawcg.

Pracownik podejmujacy prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszymi zasadami
warunki §wiadczenia pracy.

Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywaé $rodkéw pracy niezapewnionych
przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochron¢ informacji
poufnych, innych tajemnic prawnie chronionych i danych osobowych, a takze informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Jezeli pracownik nie ma mozliwos$ci §wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlasciwych
zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na ,,sit¢ wyzsza” (np. brak pradu, brak Internetu)
niezwlocznie zawiadamia pracodawce i1 postgpuje zgodnie z jego instrukcjami.

§ 43.

Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ nastepujacych zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy komputerze:

1) odpowiedni dobor mebli: krzesto z regulowang wysokos$cig oraz regulowanym odchyleniem
oparcia, aby dostosowac je do wzrostu uzytkownika;

2) klawiaturg¢ i ekran monitora nalezy ustawi¢ w odpowiedniej odleglosci dostosowanej
do wzrost 1 wzroku uzytkownika, zaleca si¢ zachowanie wlasciwej odleglo$¢ twarzy
od monitora: okoto 40- 70 cm;

3) optymalne ustawienie monitora - odchylenie go lekko do tytlu i ustawienie tak, aby byt
idealnie przed uzytkownikiem;
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4) wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz ¢wiczen relaksacyjnych oczu
1 mig$ni szyi, barkéw i dtoni;

5) rozgrzanie nadgarstkéw, palcow, przedramion;

6) utrzymywanie wlasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny kregostupa,
podparcie plecéw w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na podtokietnikach,

7) uzywanie okularow korekcyjnych, w przypadku wady wzroku;

8) zapewnienie odpowiedniego o$wietlenia.

§ 44.

Pracownicy w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych moga przetwarza¢ dane
osobowe za posrednictwem urzadzen mobilnych (tj. laptop, tablet, notebook, smartfon, telefon
komoérkowy) poza siedzibg jednostki.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania

postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej w Szkole wraz z dokumentami

powigzanymi.

Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia dostepu do sprzetu prywatnego/ stuzbowego

wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze

znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych) przez osoby postronne, w tym wspolnie
zamieszkujace, oraz przed zniszczeniem.

Uzytkownicy zobowigzani sg do:

1) korzystania z urzadzen w sposob uniemozliwiajacy osobom nieupowaznionym wglad
w wykonywang prace (zabezpieczenie dostepu do urzadzenia hastem, szyfrowanie plikow,
zabezpieczenie $rodkami ochrony kryptograficznej, urzadzenia powinny by¢ zaopatrzone
w minimalne dane kontaktowe wiasciciela);

2) zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji
(w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem;

3) wykonywania aktualizacji oprogramowania urzadzen mobilnych;

4) instalacji oprogramowania umozliwiajacego zdalne usuni¢cie danych;

5) instalowania i korzystania na urzadzeniach mobilnych wylacznie z legalnych aplikacji
mobilnych;

6) korzystania z urzadzen mobilnych z zainstalowanym sprawdzonym oprogramowaniem
antywirusowym.

Uzytkownikom urzadzen mobilnych stuzacych do przetwarzania danych osobowych zabrania

sig:

1) udostepniania urzgdzenia osobom nieupowaznionym,;

2) korzystania z urzagdzen w warunkach mogacych powodowac ich uszkodzenie;

3) laczenia si¢ z siecia publiczng poprzez niezabezpieczone acza (np. sie¢ WIFI bez hasta);

4) wykorzystywania urzadzenia do celéw prywatnych w trakcie wykorzystywania konta
uzytkownika przeznaczonego do wykonywania obowiazkéw stuzbowych;

§ 45.

Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania pracy tak, aby osoby postronne nie miaty
dostgpu do dokumentéw zawierajacych dane osobowe.

22



Odchodzac od komputera pracownik zobowigzany jest do blokowania dostepu do urzadzenia,
na ktorym pracuje (wygaszacz ekranu z hastem, wylogowanie uzytkownika).

Zobowiazuje si¢ pracownika do zabezpieczenia urzadzenia poprzez weryfikacje dostepu -
nadanie hasta. Ogoélnie przyjetym standardem bezpieczenstwa jest posiadanie hasta ztozonego
z minimum 8 znakow — ktore zawiera mate 1 wielkie litery, cyfre oraz jeden znak specjalny
(np. wykrzyknik) W kazdym przypadku warto rozpatrze¢ nadanie hasta dluzszego niz
wskazane minimum, przede wszystkim powinno by¢ ono bardziej urozmaicone. Zmiana hasta
nastepuje nie rzadziej, niz co 30 dni.

W przypadku zgubienia urzadzenia do pracy nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora lub
Inspektora Ochrony Danych.

Pracownicy zobowigzani sg do uzywania stuzbowych kont e- mail.

Przed wystaniem wiadomos$ci pracownicy zobowigzani sg do upewnienia si¢, czy wiadomos¢
zostata zaadresowana do odpowiedniej osoby.

Pracownikow przestrzega si¢ przed otwieraniem wiadomosci od nieznanych adresatow (nie
otwieraj zatacznikdw, nie klikaj w link zawarty w wiadomosci).

Pracownicy zobowiazani sg do uzywania tylko zaufanego dostgpu do sieci lub chmury.

§ 46.

Jezeli z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, w okreslonym czasie niektorzy pracownicy
nie beda §wiadczyli pracy, zastosowanie ma art. 81 § 1 Kodeksu pracy.

Pracownikowi za czas niewykonywania pracy, jezeli byt gotow do jej wykonywania, a doznat
przeszkod z przyczyn dotyczacych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania okre$lonego stawka godzinowag lub miesieczna, a jezeli taki
sktadnik wynagrodzenia nie zostal wyodrgbniony przy okre§laniu warunkéw wynagradzania -
60% wynagrodzenia. W kazdym przypadku wynagrodzenie to nie moze by¢ jednak nizsze
od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych
przepisow.

§47.
Postanowienia koncowe

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie go na tablicy ogloszen
W Szkole Podstawowej Nr 15 im. Jana Pawta II w Lublinie.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow i jest wprowadzany na czas nieokreslony.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, jaki zostal
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

W sprawach pracowniczych, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a ktore nie zostaly uregulowane
niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
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ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu Pracy
obowigzujacego

w Szkole Podstawowej nr 15
im. Jana Pawta II

w Lublinie

OSWIADCZENIE

(imig 1 nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

Os$wiadczam, ze zapoznalem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy obowigzujacym w Szkole
Podstawowej nr 15 im. Jana Pawta II w Lublinie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nim

okreslonych.

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 2

do Regulaminu Pracy
obowigzujacego

w Szkole Podstawowej Nr 15
im. Jana Pawta II

w Lublinie

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej dla

Lp. Stanowisko pracy
1 2
1. Nauczyciel wychowania
fizycznego
2. Nauczyciel chemii
3. Nauczyciel biologii

4, Nauczyciel fizyki
5. Nauczyciel plastyki

6. Sprzataczka

7. Opiekun dzieci i
mtodziezy (w czasie
przewozu, przejscia przez
jezdnie)

pracownikow

Zakres wyposazenia: R-odziez i

obuwie robocze O-ochrony
indywidualne

R —dres
R — obuwie sportowe
R — koszulka sportowa

R — spodenki sportowe

O — fartuch ochronny

O — okulary ochronne
O — fartuch ochronny
O — fartuch ochronny
O — fartuch ochronny

R — fartuch roboczy
O — rekawice ochronne gumowe

R — obuwie tekstylne profilaktyczne

O — kurtka ocieplana

O — kurtka przeciwdeszczowa
R — buty robocze

R — czapka ocieplana

O — kamizelka ostrzegawcza

Przewidywany okres
uzywalnosci w
miesigcach, w okresach
zimowych (0.z.) i do
zuzycia (d.z.)

4

24 m-ce
18 m-cy
12 m-cy

24 m-ce

d/z

d/iz
d/iz
d/z
d/z

12 m-ce
d/z

24 m-ce

24 m-ce
24 m-ce
24 m-ce
12 m-ce

12 m-ce
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8. Konserwator R - Ubranie robocze
R — rekawice robocze
O — rekawice ochronne
R — obuwie robocze

R — kurtka ocieplana

9. Dozorca dzienny R - Ubranie robocze
R — rekawice robocze
O - rekawice ochronne
R — obuwie robocze

R — kurtka ocieplana

Okresy uzywalno$ci moga ulec zmianie ze wzglgdu na wykonywanie pracy w szczegolnych warunkach.

24 m-ce

d/z

d/z

24 m-ce

24 m-ce

24 m-ce

d/z

d/z

24 m-ce

24 m-ce
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ZALACZNIK NR 3

do Regulaminu Pracy
obowigzujacego

w Szkole Podstawowej Nr 15
im. Jana Pawta II

w Lublinie

WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
I JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu

(data i podpis pracownika)

(Wyrazam / nie wyrazam)* zgody

data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 4

do Regulaminu Pracy
obowigzujacego

w Szkole Podstawowej Nr 15
im. Jana Pawta II

w Lublinie

Lubling oo

stanowisko

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/wypoczynkowego na zadanie/ okoliczno$ciowego

/szkoleniowego /zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem* za rok ..............cccccoe.... w okresie od dnia

podpis pracownika

Wyrazam zgodg¢ na urlop we wskazanym terminie

podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 5

do Regulaminu Pracy
obowigzujacego

w Szkole Podstawowej Nr 15
im. Jana Pawta II

w Lublinie

(miejscowosé, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PIACOWNTKOWI ...ttt bbb bbbttt bbbt
(imig i nazwisko)

zarzuca sig, 7€ dnia .......cccevvveeiiien e naruszyt porzadek i1 dyscypling pracy poprzez:

(data)

(opis czynu)
0 czym pOWIadomMil PraCOAAWECE .........eeiviiiiiiiiiii it e e e e
(imig i nazwisko zgtaszajgcego naruszenie przez pracownika porzqdku i dyscypliny
pracy)

ANIA e

(podpis pracownika)

Woyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)
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10.

ZALACZNIK NR 6

do Regulaminu Pracy
obowigzujacego

w Szkole Podstawowej Nr 15
im. Jana Pawta II

w Lublinie

W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w Szkole.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaé umowy o prac¢ w okresie ciazy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodza przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i1 reprezentujaca pracownice zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazila zgode na rozwigzanie umowy.

Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno rowniez bez jej zgody delegowac ja poza
stale miejsce pracy.

Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze przed rozpoczeciem lub
zakonczeniem pracy.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy, niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

W razie gdy czas pracy kobiety karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy
dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

W ramach ochrony pracy kobiet nie wolno zatrudnia¢ ich przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem ci¢zarow:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw przy pracy statej do 12 kg;

b) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywczej — powyzej 20 kg na osobe.
Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotow, tadunkéw lub materiatlow dopuszczalne
wartosci sit niezbedne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku
energetycznego na wykonanie pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem
1 przenoszeniem przedmiotow, przez pracownikow, z wylaczeniem pracownikéw miodocianych
oraz kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okreslaja odrebne przepisy.
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