Regulamin pracy
Obowiazujacy w Szkole Podstawowej nr 15
im. Jana Pawla 11
w Lublinie

Zaktadowe organizacje zwigzkowe Pracodawca
(przewodniczacy zaktadowych organizacji zwigzkowych) (podpis i pieczet)

Regulamin obowiqzuje od 24 kwietnia 2023 r.



§1.

Zasady ogélne

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 15 im. Jana
Pawta Il w Lublinie;
2) pracowniku administracyjno — obstugowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 15 im. Jana Pawta Il w Lublinie;
3) zakladzie pracy, pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowag nr 15
im. Jana Pawta Il w Lublinie;
4) Szkole, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 15 im. Jana Pawta Il
w Lublinie;
5) Ustawa Karta Nauczyciela - — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.);
6) Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz.1510 ze zm.);
7) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Szkole Podstawowej
Nr 15 im. Jana Pawta Il w Lublinie;
8) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong W umowie 0 pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspoélpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas 0znaczony poza miejscem jej statego wykonywania;
9) organizacji zwigzkowej — rozumie si¢ przez to organizacje zwigzkowe dziatajace w szkole,
ktore zgodnie z ustawa o zwiazkach zawodowych posiadaja status zakladowej organizacji
zwigzkowej, migdzyzaktadowej organizacji zwigzkowej albo reprezentatywnej organizacji
zwigzkowej. Uzgodnienie z zakladowa organizacja zwiazkowa spraw dotyczacych
Regulaminu nastgpuje w trybie okreslonym w Kodeksie pracy oraz w ustawie o zwigzkach
zawodowych.
2. Organizacj¢ Szkoty oraz zakres zadan nauczycieli i innych pracownikdéw Szkoty okresla Statut
Szkoty Podstawowej Nr 15 im. Jana Pawta II w Lublinie.
3. Struktur¢ zatrudnienia okre$la arkusz organizacyjny Szkoly zaopiniowany przez Radg
Pedagogiczng i zatwierdzany na kazdy nowy rok szkolny przez organ prowadzacy.

§ 2.

1. Regulamin okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz ustala organizacje
I porzadek w procesie wewnetrznym w Szkole Podstawowej nr 15 im. Jana Pawta Il
w Lublinie.

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o pracg. Przepiséw regulaminu
nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych.

3. 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.
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§ 3.

Oswiadczenie

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpocze¢ciem przez niego pracy, na dowod czego pracownik sktada odpowiednie
o$wiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych do czesci B.

W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu
i jednoczesnie zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Wzor oswiadczenia stanowi Zakacznik nr 1 do regulaminu.

Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca informuje na piSmie pracownika o wprowadzonej
kontroli trzezwo$ci, grupie pracownikéw objetych kontrolg trzezwosci oraz sposobie
przeprowadzania kontroli trzezwosci, w tym rodzaj urzadzenia wykorzystywanego do kontroli,
czas 1 czestotliwo$¢ jej przeprowadzenia. Potwierdzenia zapoznania si¢ z zasadami
przestrzegania obowigzku trzezwos$ci przechowywane jest w aktach osobowych pracownika
w czesci B.

Pracownik zobowigzany jest znac i przestrzegaé postanowien regulaminu.

Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscig postanowien zawartych w regulaminie.

§4.

Skargi i wnioski

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 skarzacym lub wnioskodawcom, w siedzibie
Szkoty w trakcie godzin pracy, poza godzinami zajg¢ dydaktycznych, opiekunczych
I wychowawczych.

Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

§ 5.

Organizacja pracy

Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Szkote
Podstawowa nr 15 im. Jana Pawta Il w Lublinie reprezentowang przez Dyrektora Szkoty.
Czynnosci W zakresie prawa pracy wykonuje Dyrektor.
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie okre§lonym w umowie jako dzien
rozpoczecia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy
Pracodawca jest zobowigzany rowniez poinformowac pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej:
1) nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy — przede
wszystkich poprzez wskazanie odpowiednich przepisow KP, przepisow innych ustaw
i aktow wykonawczych, niniejszego regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania — co
najmniej o:
a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,



c)
d)

€)

9)

h)

)

przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

innych niz okreslone w umowie o prace przyshugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegodlnosci urlopu
wypoczynkowego lub jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu
pracy lub jezeli nie jest mozliwe wskazanie dlugosci okreséw wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow
wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen zapewnianych przez pracodawce 1 o ogélnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakltadem pracy przez
wspolne organy lub instytucje- nazwie takich organéw lub instytucji;

2) nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy:

a)

b)

nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorego wplywajg sktadki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy,
o ochronie zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

5. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze swiadectwem
pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje 0:
1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej (w przypadku przechowywania
dokumentacji przez okres 10 lat);
2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujacego po uplywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej (w przypadku przechowywania dokumentacji przez okres 10 lat);
3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktorym
mowa w pkt 2.

§ 6.

Zapoznanie pracownika

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z:
1) zakresem obowigzkow i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

tre$cig regulaminu pracy;
trescig innych regulaminow i instrukcji obowigzujacych na stanowisku pracy;

przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;
przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowej;

tre$cig regulaminu pracy zdalnej;

trescig zasad kontroli trzezwos$ci, grupie pracownikow objetych kontrolg trzezwosci oraz
sposobie przeprowadzania kontroli trzezwosci, w tym rodzaj urzadzenia wykorzystywanego
do kontroli, czas 1 czgstotliwos¢ jej przeprowadzenia obowigzujacych w szkole.



§7.

Prawa i obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca szanuje godnosc¢ i dobra osobiste pracownikow. Pracodawca obowigzany jest:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o prace,
wyznaczy¢ stanowisko pracy i przyzna¢ narzedzia niezbedne do wykonywania pracy na tym
stanowisku;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;

6) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stosownie do mozliwo$ci i warunkow zaspokaja¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

9) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

10)wydawa¢ odziez ochronng, sprzet bhp oraz srodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami;

11) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ w wykonywang pracg oraz
o zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

12) kierowac¢ na profilaktyczne badania lekarskie;

13) wptywac na ksztattowanie w jednostce zasad wspotzycia spotecznego;

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wyniki ich pracy;

15)prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

16) informowania pracownikow w sposob przyjety w Szkole o:

a) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
b) o mozliwos$ci awansu,
c) wolnych stanowiskach pracy;

17) zapewnia¢ przestrzeganie dyscypliny przez pracownikoéw, a zwlaszcza przestrzeganie czasu
pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zaje¢ oraz petne wykorzystanie
nominalnego czasu pracy;

18) przechowywa¢ dokumentacje¢ pracowniczag w Sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze po ustaniu zatrudnienia
przez okres wskazany w przepisach prawa (przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast — w przypadku



pracownikow zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r. lub przez okres 50 lat — w przypadku
pracownikow zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r.);

19) organizowaé prac¢ w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

20) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

21) przeciwdziatan mobbingowi oraz jakimkolwiek przejawom dyskryminacji w zatrudnieniu;

22)udostepnic¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy;

23) wskaza¢ przyczyne uzasadnienia wypowiedzenia lub rozwigzania umowy (w o$wiadczeniu
pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prac¢ zawartej na czas okreSlony lub umowy
o prace zawartej na czas nieokreSlony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia);

24) informowania pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, w ktorych mowa w art. 29 § 3, 32
i 3 lubwart. 291 § 211 4 KP;

25) informowacé o stosowanym monitoringu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

26)jako administrator danych osobowych pracownikow przestrzegaé regulacji zwigzanych
z ochrona danych osobowych wynikajacych z przepiséw RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz obowigzujacej u pracodawcy polityki bezpieczenstwa danych;

2. Pracodawcy przystuguje w szczegodlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami oraz kwalifikacjami
pracownikow, zgodnych z przepisami prawa i postanowieniami Umowy o prace;

3) okres§lania 1 aktualizowania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie
z postanowieniami umow 0 prace, w oparciu 0 obowigzujace przepisy;

4) przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w zakladzie
pracy regulaminami;

5) zadania podania danych osobowych, do ktorych uzyskania pracodawca jest uprawniony na
podstawie art. 22! KP oraz innych powszechnie obowiazujacych przepisow;

6) zadania udokumentowania danych osobowych 0séb, o ktorych mowa w art. 22 § 1i 3 KP,
w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia;

7) nadzorowania i kontrolowania pracy pracownika, w tym przestrzegania przepisOw o czasie

pracy.
§ 8.

1. Pracownicy winni by¢ traktowani rowno w zakresie: nawigzania | rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania; dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych bez wzgledu na: pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, na czas pracy okreslony lub nie okreslony, w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.



2. Przejawem dyskryminowania jest:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego =zastraszajacej, Wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie)

3. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci Stworzenie wobec niego zastraszajacej, Wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to moga si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

4. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§9.

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢c mobbingowi, czyli takim dziataniom lub
zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, ktore:

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

2) wywolujg U niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej;

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

2. Pracownik, u ktérego mobbing wywotatl rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

3. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe 0 pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Os$wiadczenie pracownika 0 rozwigzaniu UMOWY O prace POWINNO nastgpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny uzasadniajace jej rozwigzanie.

§ 10.
Uprawnienia pracodawcy

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom polecen (W sposob bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikow), ktore dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o pracg;

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

3) okreslanie szczegdtowych potrzeb jednostki uzasadniajgcych zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych;



4) podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy okreslajacych prawa i obowigzki pracodawcy;

5) nawigzywanie |1 rozwigzywanie Stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okre§lonym w Kodeksie Pracy lub Karcie
Nauczyciela.

§ 11.
Obowiazki pracownika

1. Do obowigzkoéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbato$¢ i czysto$¢ 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 szczegolnosci pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy;

2) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przepisow i zasad BHP, oraz przepisow 0 ochronie przeciwpozarowe;j;

4) zasad wspotzycia spotecznego;

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

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

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

8) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

9) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

10) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ 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 pomyliki, jest on obowigzany poinformowa¢ 0 tym na piSmie Swo0jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0 czym niezwlocznie
informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

5. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 15 im. Jana Pawta Il w Lublinie
obowigzani s3:
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1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane 2z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg, 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 wychowywa¢ mlodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
czlowieka;

5) dba¢ 0 ksztattowanie U uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi ré6znych narodow, ras i §wiatopogladow.

§ 12.
1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

2) spozywania alkoholu i przyjmowania $srodkow majacych podobne dziatanie do alkoholu 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 narzgdzi bedacych wlasnoscia
pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie
bedacych wiasnoscig pracownika;

6) samowolnego demontowania urzadzen | narzedzi oraz naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

7) samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen be¢dacych w ruchu lub pod
napigciem elektrycznym;

8) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celoéw prywatnych;

9) instalowania na komputerach bedacych  wlasno$ciag  pracodawcy  prywatnego
oprogramowania,;

10) przyjmowania na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji;

11) wykorzystywania wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji;

12) wykorzystywania urzadzen tacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikoéw postanowien
ust. 2 pkt 2 oraz 3. Kontrole te bedg odbywaé si¢ z poszanowaniem prywatnosci
korespondencji pracownika, nawet jezeli dochodzi do naruszenia postanowien regulaminu.

§ 13.
Prawa pracownika
1. Pracownik ma prawo do:
1) wynagrodzenia za pracg zgodnie z podpisang umowa;
2) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy i Kartg Nauczyciela;
3) s$wiadczen socjalnych zgodnie z Ustawg 0 zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
Karta Nauczyciela oraz z Regulaminem Szkolnym ZFSS;
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4) rownego traktowania w zakresie nawigzania | rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracownik zatrudniony w Szkole co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym
wystgpi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o:

1) zmiang rodzaju umowy o prace na umowe o prac¢ na czas nieokreslony;

2) bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, polegajace na zmianie:

a) rodzaju pracy,

b) zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy.
Przepisy ust. 2 nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na okres probny.
Pracodawca winien w miar¢ mozliwo$ci powinien uwzglgdni¢ wniosek pracownika.
Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedz na
wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, bioragc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie
p6zniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku.
W razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy.

§ 14.
Kontrola stanu trzezwosci

W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw i innych 0sob oraz ochrony mienia
jednostki, w zaktadzie pracy pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikow
oraz kontrolg pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu.

O wprowadzeniu kontroli trzezwos$ci pracodawca informuje pracownikéw w sposob przyjety
w jednostce nie pozniej niz 2 tygodnie przed rozpoczgciem jej przeprowadzania.

§ 15.

W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow i innych oséb oraz ochrony mienia
jednostki, w zakladzie pracy wprowadza si¢ kontrole trzezZwosci pracownikow.

Kontrola trzezwosci obejmuje wszystkich pracownikow.

Kontrola trzezwosci odbywa si¢ w wyniku zauwazonych objawow Swiadczacych o stanie
nietrzezwosci.

Kontrola trzezwosci moze odbywacé si¢ jednokrotnie lub wielokrotnie w danym dniu,
w zaleznoSci od potrzeb 1 okolicznosci.

Kontroli trzezwos$ci dokonuje pracodawca lub upowazniony podmiot zewngtrzny.

Kazda przeprowadzong kontrole dokonuje si¢ z zachowaniem godnosci, dobr osobistych
pracownika oraz z zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

§ 16.
Badanie trzezwosci

Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie.
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1) Kalibracja - to proces kontrolno-optymalizacyjny, ktory konfiguruje oprogramowanie
alkomatu w taki sposob, by jak najdoktadniej wskazywat wartosci alkoholu w pobieranym
powietrzu;

2) Wzorcowanie to audyt kalibracji. Pracownik laboratorium sprawdza, czy odczyty alkomatu
mieszczg si¢ w granicach biedu dla poszczegolnych stezen alkoholu. Jesli wyniki nie
wykazuje odchylen wigkszych niz 1-2% od siebie, alkomat uznaje si¢ za dowodowy.
W innym przypadku, nalezy podda¢ go ponownie adiustacji, czyli fachowo kalibracji.

Badanie polega na stwierdzeniu:

1) Braku obecno$ci alkoholu lub innych $rodkéw majgcych dziatania podobne do alkoholu
w organizmie pracownika, albo

2) obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci,
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 lub 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$§¢ alkoholu w organizmie wynosi lub

prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3

Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:

1) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo

2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3

Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika

uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie wynosi oraz nie prowadzi do stezenia

wiasciwego dla stanu po uzyciu alkoholu.

§17.

Pracodawca nie dopuszcza do wykonywania pracy pracownika, jezeli kontrola trzezwosci

wykaze:

1) obecnos¢ alkoholu lub innych $rodkéw majacych dzialania podobne do alkoholu
w organizmie pracownika, wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu lub innych $rodkow
majacych dziatania podobne do alkoholu albo stan nietrzezwosci albo;

2) zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub
innych $rodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu albo w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywat alkohol lub inne $rodki majacych dziatania podobne do alkoholu w czasie pracy.

Informacje¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy

przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do wykonywania pracy, badanie

stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony

porzadku publicznego.

Organ, o ktorym mowa w ust. 3, przeprowadza badanie stanu trzezwos$ci pracownika przy

uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

Organ, o ktorym mowa w ust. 3, zleca przeprowadzenie badania krwi lub moczu, jezeli:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktorej mowa w ust. 4;

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda, o ktérej mowa
w ust. 4;
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3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust, 4;

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda, o ktorej mowa w ust. 4;

5) nie ma mozliwo$ci wskazania st¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

Organ przeprowadzajacy badanie, przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu

do wykonywania pracy informacj¢ w formie pisemnej, obejmujaca:

1) imig¢ i nazwisko osoby badanej oraz

2) jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego
tozsamosc,

3) datg, godzing oraz minute przeprowadzonego badania, a takze

4) jego wynik.

W przypadku przeprowadzenia kilku pomiardéw, organ przeprowadzajacy badanie przekazuje

informacj¢ o czasie przeprowadzenia i wyniku kazdego z nich.

§ 18.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy jest okresem

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

=

§ 19.
Przetwarzanie informacji

Pracodawca przetwarza informacje o:

1) Dacie;

2) Godzinie i minucie badania;

3) Wyniku przeprowadzonego badania - wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci.

Wyniki przeprowadzonych zadan wskazujacych na stan po spozyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci przechowuje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy

roku od dnia jej zebrania.

Wzo6r protokotu kontroli trzezwosci okresla zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej informacje,

o ktorej mowa w ust. 1, pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika do czasu

uznania kary za niebyla.

W przypadku, w ktorym informacja, o ktérej mowa w ust 1, moze stanowi¢ lub stanowi dowod

w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego

postgpowania lub powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania,

okres, o ktorym mowa w ust. 2, ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia

postepowania.
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§ 20.
Rozklad i porzadek czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym 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
si¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekraczac
40 godzin tygodniowo. Nauczycieli zatrudnionych w nizszym wymiarze obowigzuje norma
wyliczona proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o0 pracg.

4. Dni wolne od pracy pracownicy odpracowuja W terminie wyznaczonym przez pracodawce.

5. W zakladzie pracy obowigzuja nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
od poniedziatku do pigtku:

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.

6. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut.

7. Dla pracownikéw zespotu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajagcym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

8. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

9. Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika
0 obowigzujaca go dobowa normg czasu pracy. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu
pracy.

10. W jednostce przyjety jest miesieczny okres rozliczeniowy.

§ 21.
Pora nocna

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 21:00 a 7:00 rano., tj. od godziny 22:00 do godziny
6:00.

2. Pracownik, ktorego rozktad 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
pore nocna, jest pracujgcym w nocy.
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. Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 22.
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i §wieta

. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
W rocznym okresie rozliczeniowym - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wigta.

Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
samorzagdowych sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

. Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony
pracownika wydajac stosowne polecenie.

. Zasady wynagradzania za prac¢ w godzinach nadliczbowych i odbioru tych godzin reguluje
Dziat VI ,,Czas pracy” Kodeksu pracy.

. Pracownikowi samorzagdowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych 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 poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Zasady te okresla Rozdziat IV ,Uprawnienia pracownika samorzadowego” Ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

§ 23.
Godziny ponadwymiarowe

. W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wylacznie konieczno$cig realizacji programu
nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze przekroczy¢
1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przydzielenie nauczycielowi
wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak
w wymiarze nieprzekraczajagcym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

. Przez godzing ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajgé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.

. Przez godzing doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja
nastgpuje w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela.

. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw wyptaca si¢
wedhlug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za warunki

pracy.
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Kobiecie w cigzy lub osobie wychowujacej dziecko do lat 4 nie przydziela si¢ pracy
w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

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

§ 24.
Elastyczny czas pracy pracownikow niepedagogicznych

Pracownik niepedagogiczny wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia,
moze ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego
elastycznej organizacji pracy.

Whiosek sktada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Za elastyczng organizacje pracy, o ktorej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prac¢ zdalna, system czasu
pracy, o ktérym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144, rozktady czasu pracy, o ktérych mowa
w art. 140! lub art. 142, oraz obniZenie wymiaru czasu pracy.

We wniosku wskazuje si¢:

1) imi¢ i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;

4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyn¢ konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
1 mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktéorej mowa w ust. 1, moze
w kazdym czasie zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powr6t do
poprzedniej organizacji pracy przed uplywem terminu, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3, gdy
uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 4, informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.
Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy o prac¢ lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce 1 przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prace kierowat si¢ powodem innym
niz wskazany w ust. 7.
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§ 25.

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez nauczycieli ujete sa w arkuszu organizacji
Szkoty na dany rok szkolny.

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

3. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem w liscie obecnosci.

4. Przebywanie pracownikéw na terenie Szkoly, poza godzinami pracy moze mie¢ Mmiejsce
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§ 26.

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci W pracy poprzez ztozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ W dyzurce przy wejsciu glownym
szkoty.

2. Nadzor nad prowadzeniem list obecnosci sprawuje Specjalista ds. kadr.

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

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

w

§ 27.
Stanowisko pracy

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym takze
dokumenty 1 pieczecie, narzedzia 1 urzadzenia, zabezpieczy¢ drzwi 1 okna, a nastepnie zamkng¢
pomieszczenie, w ktorym pracuje 1 odtozy¢ klucz w wyznaczonym miejscu.

2. Pracownicy maja obowigzek sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne
1 eklektyczne, wodne 1 inne, zamkna¢ okna oraz zamknga¢ pomieszczenia, a klucz odtozy¢
w wyznaczonym miejscu w dyzurce Jednostki.

3. Pomieszczenia i stanowiska pracy nalezy utrzymywaé¢ w porzadku i w stanie umozliwiajacym
korzystanie z nich kolejnym osobom.

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

§ 28.
Usprawiedliwianie spoznienia

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

2. Na wniosek pracownika, Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwatego 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.

3. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3.
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§ 29.
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawcg 0 niemozno$ci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez 0 przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca Stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora Szkoty 0 przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, 0Sobiscie
lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie. Niedotrzymanie
powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potaczona z brakiem
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nicobecno$¢ przedktadajac odpowiednie dowody
w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ W pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci Uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub Szkoty, do
ktorych dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. 0 sSwiadczeniach pienigznych 7 ubezpieczenia spofecznego W razie choroby
I macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktora rodzice maja
zawartg umowe uaktywniajaca, 0 ktorej mowa w Ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej 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 adnotacj¢ potwierdzajacg Stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

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

§ 30.

1. Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy wymaga zgody przetozonego pracownika. Samowolne
opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.
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2. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potaczone z opuszczeniem Szkoty powinno byc¢
odnotowane w rejestrze wy;jsc.

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

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

§ 3L
Urlopy

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wzor karty urlopowej stanowi
zalacznik nr 4.

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

4. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow do 31 stycznia danego roku
kalendarzowego.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora na karcie
urlopowe;j.

6. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, urlopu macierzynskiego — Dyrektor jest
obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

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

8. W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracge pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

9. Wymiar urlopu pracownikoéw 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.

§ 32.
Urlop bezplatny

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

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegétowymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
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3) podejmujacemu nauke W Szkotach $rednich i wyzszych lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania ze Szkoty,

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

3. Szczegoétowe regulacje dotyczace udzielania pracownikom urlopéw zostaty zawarte w Ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania za czas urlopu ekwiwalentu pienieznego za urlop.

§33.
Zwolnienie od pracy

1. W szczeg6lnosci Dyrektor zwalnia od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku 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
postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen;

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chor6b wenerycznych.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:

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

2) $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teciowej, teScia, babki,
dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka — 1 dzien;

3) pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni (dotyczy pracownikow pedagogicznych) lub na 2
dni albo 16 godzin (dotyczy pracownikow niepedagogicznych).

3. Pracownica karmigca dziecko (pracownik niepedagogiczny) piersia ma prawo do dwoch
potgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

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

5. W razie, gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko (pracownika pedagogicznego) wynosi
ponad 4 godziny cigglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.

6. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, a w przypadku pracownikow pedagogicznych 2 dni, z powodu dzialania
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sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli
jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

7. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 5, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

8. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

9. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 5, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetlng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do petnej godziny.

10. Przepis ust. 5 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 34.
Urlop na zadanie

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym.

2. Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdézniej w dniu jego rozpoczecia.

4. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

w

§ 35.

Pracownikom przystuguje urlop macierzynski, ojcowski, rodzicielski 1 wychowawczy, zgodnie
z przepisami okreslonymi w Kodeksie Pracy.

§ 36.
Urlop opiekunczy

Pracownikowi niepedagogicznemu oraz pedagogicznemu przyshluguje w ciggu roku
kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Szczegdtowe
zasady udzielania urlopu opiekuniczego okreslone zostaty w art. 1731 - 173% Kodeksu Pracy.

§ 37.
Urlop dla poratowania zdrowia

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu 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 wystapieniem choroby zawodowej lub
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2.

b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposob wykonywania pracy
odgrywaja istotna rolg, lub
2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa - W  wymiarze
nieprzekraczajacym jednorazowo roku.
Szczegotowe zasady udzielania nauczycielom urlopu dla poratowania zdrowia okresla art. 73
Ustawy Karta Nauczyciela.

§ 38.
Urlop szkoleniowy

Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy;

2) zwolnienie z calosci lub cz¢éci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z cato$ci lub cze$ci dnia pracy

pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Wymiar urlopu szkoleniowego okresla art. 1032 §1 ust. 1 Kodeksu Pracy.

Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy. Jezeli obowigzek pracodawcy przeprowadzenia

szkolen pracownikéw niezbednych do wykonywania okreslonego rodzaju pracy lub pracy na

okreslonym stanowisku oraz w przypadku szkolen odbywanych przez pracownika na podstawie

polecenia przetozonego, szkolenia takie odbywaja si¢ na koszt pracodawcy oraz w miare

mozliwo$ci, w godzinach pracy pracownika. Czas szkolenia odbywanego poza normalnymi

godzinami pracy pracownika wlicza si¢ do czasu pracy.

Ptatne urlopy szkoleniowe przystuguja nauczycielom odbywajacym studia wyzsze oraz

ksztalcagcym si¢ w zaktadach ksztalcenia nauczycieli na podstawie skierowania udzielonego

przez dyrektora. Szczegotowe zasady wudzielania urlopu szkoleniowego pracownikom

pedagogicznym okresla Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000

r. w sprawie szczegdlowych zasad udzielania nauczycielom dla dalszego ksztatcenia sig¢, dla

celow naukowych, artystycznych, o$wiatowych i1 z innych waznych przyczyn oraz ulg

1 $wiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze organdw uprawnionych do ich udzielania.

§ 39.
Kary porzadkowe

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa I higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare 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 nietrzezwos$ci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub s$rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.
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3. Kary porzadkowe wymierza dyrektor. Wysokos$¢ kary pieni¢znej za jedno wykroczenie nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tagczna wysokos¢ kary
pienigznej nie moze przekraczaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
nauczycielowi do wyptaty.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzig¢cia wiadomos$ci 0 naruszeniu
obowigzkow pracowniczych i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Wzér notatki
sporzadzonej na okolicznos¢ wystuchania pracownika stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

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

8. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia 0 ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rownoznaczne Z jego uwzglednieniem
i uznaniem kary za niebyta.

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

10. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a dokumenty z nig zwigzane usuwa si¢
z teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skroci¢ termin uznania kary za niebyla
z whasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

§ 40.

Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny uwaza si¢ W szczegolnosci:

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 srodka majacego podobne
dziatanie do alkoholu, lub spozywania alkoholu i srodkéw majacych podobne dziatanie do
alkoholu w czasie pracy,

5) bezpodstawng odmowe wykonania polecenia stuzbowego,

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

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) naruszenie tajemnicy stuzbowe;.

§41.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:
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1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania,;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

w szczegbOlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.

3.

=

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 2, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

Informacja dla pracownika o przepisach dotyczacych rownego traktowania stanowi Zalgcznik
nr 10 do niniejszego regulaminu.

§ 42.
Nagrody | wyroznienia

Podstawg do udzielenia wyrdznien oraz nagrod i awanséw dla pracownikoéw jest pisemny
whniosek bezposredniego przelozonego uwzgledniajacy:

1) Osobisty udziat pracownika w osiagni¢ciach szkoty;

2) Nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ Z nalozonych obowigzkow;

3) Przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) Branie udziatu w pracach na rzecz szkoty.

O przyznaniu nagrod, wyrdznien i awansow decyduje dyrektor szkoty w porozumieniu
z zaktadowg organizacja zwigzkowa

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnie¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nastgpujace wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwata pisemna;

3) dyplom uznania.

Decyzje 0 przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 43.
Termin i sposéb wyplaty

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci pracy.

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow 1 premii pracownikom
samorzagdowym I nauczycielom okreslaja odrgbne przepisy.

§ 44,

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami stazowym i funkcyjnym oraz premig dla
pracownikow administracyjno — obstugowych, ptatne jest co miesigc z dotu na 3 dni przed
koncem kazdego miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
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2. Wynagrodzenie dla nauczycieli wyptacane jest miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastepnym.

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

4. Wyptata pracownikowi wynagrodzenia dokonywana jest na jego rachunek oszczednoSciowo—
rozliczeniowy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

§ 45.

1. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:
1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
2) sumy wyegzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

2. Na zadanie pracownika, dyrektor udostepnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych
naliczone zostato jego wynagrodzenie.

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

§ 46.
Obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej

1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika przez zagwarantowanie wszystkim
warunkow bezpiecznej pracy.

2. 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 sprawno$¢ srodkow ochrony i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem;

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

3) zapoznaje pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz z przepisami 0 ochronie ppoz.
i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracownikow;

4) kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydaje pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze;

6) wydaje szczegotowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn i urzadzen;

7) uwzglednia ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

8) zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

9) zapewnia wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaden sposob nie mogg obcigzaé pracownikow.
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4. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, 0 ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatanh w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
5. Do obowiagzkoéw pracownika w zakresie BHP nalezy:

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

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

3) dbatos¢ 0 nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi | sprzgtu oraz 0 porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

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

7) wspoldziatanie z Dyrektorem w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych BHP.

6. Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane

z wykonywana praca oraz stosowaé niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

§ 47.

1. Pracodawca ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania.

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

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

4. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktoérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla
zalacznik nr 2 do regulaminu.

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

6. W razie rozwigzania umowy 0 prace, pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrane srodki
ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze Ilub réwnowarto$¢ pieni¢zna,
z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku utraty badz zniszczenia srodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia roboczego
pracownik lub nauczyciel otrzymuje niezwtocznie nowe wyposazenie, Na nastepujacych
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.
Podstawa wydania nowych asortymentéw $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego jest Protokot przedwczesnego zuzycia okreslony W zataczniku do
Regulaminu.
Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki czystosci w postaci mydita w plynie
I jednorazowych recznikéw papierowych dostepnych w sanitariatach.
Pracodawca gwarantuje pracujacym przy monitorach okulary korygujace wzrok, w sytuacji, gdy
badania okulistyczne prowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe
ich stosowania.
Koszty zakupu okularow do kwoty 350,00 zt pokrywa pracodawca, jezeli lekarz zleci ich
uzywanie przy monitorze ze wzgledu na stan wzroku. Powinny to by¢ okulary o parametrach
okreslonych przez lekarza, przeznaczone do pracy przy komputerze.
Zwrot kosztow zakupu okularow przystuguje pracownikowi jeden raz w okresie waznoS$ci
orzeczenie lekarskiego, jednak nie czesciej niz raz na dwa lata.
Podstawa zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok jest wniosek, ktorego wzor
stanowi Zalacznik nr 5a do Regulaminu. Do wniosku nalezy dotaczy¢ fakture VAT
wystawiong imiennie na pracownika, dokumentujaca zakup okularéw korygujacych wzrok.
W przypadku, gdy kwota faktury jest nizsza od kwoty, o ktorej mowa w ust. 11, zwrot kosztow
przystuguje do wysokosci kwoty okreslonej na fakturze.
W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw korygujacych wzrok,
ktorych zakup zostat dofinansowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu
nowych.
§ 48.
Wstepne badania lekarskie

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

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego.

§ 49.
Szkolenia wstepne w zakresie bhp

Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zostaja roéwniez
zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na stanowisku, na ktérym maja pracowac,
poprzez udostgpnienie im treSci oceny ryzyka zawodowego oraz omowienia zagrozen
wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby przyjmowanej do pracy
na stanowisko administracyjno-biurowe moze by¢ przeprowadzone w  calosci
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za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci
papierowej lub elektronicznej ukonczenie szkolenia.

Odbycie szkolenia wstgpnego i1 przyjecie do wiadomosci przepisOw ochrony przeciwpozarowej
i regulaminu pracy oraz zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym, jakie wystepuje na
stanowisku pracy, pracownik potwierdza wlasnor¢ecznym podpisem na oswiadczeniu, ktoére
zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.

§ 50.
Okresowe badania lekarskie

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajace;j
dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim
W celu ustalenia zdolnosci do pracy.

N

§51.
Ochrona pracy kobiet

W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w Szkole — zalgcznik nr 7.

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 jg poza
state miejsce pracy.

Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko
piersiag 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 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.

§ 52.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
. Niedozwolone jest dzwiganie Cigzarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy statej do 12 kg;
2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy dorywczej 20 kg.

§ 53.
Monitoring

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania

w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode
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N

10.

11.

12.

w budynku szkoly oraz na terenie wokot budynku stosuje si¢ nadzor w postaci srodkoéw

technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).

Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

1) gléwne wejscie do budynku,

2) korytarze na parterze 1 i Il pigtrze,

3) klatki schodowe,

4) teren wokot budynku (boisko trawiaste, boisko asfaltowe, furtke przed gléwnym wejsciem,
wjazd na teren szkoty, podjazd przed tylne wejscia, $mietnik).

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni oraz stotowki.

Monitoring funkcjonuje w sposéb ciagly przez 24 godziny na dobe i odbywa si¢ poprzez

biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujacych 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).

Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wylacznie 0Soby 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 zidentyfikowac, Szkota przechowuje przez okres nie dtuzszy niz

3 miesiace, wylacznie w celu wskazanym w ust. 1, z zastrzezeniem art. 222 § 4 Kodeksu pracy.

Po tym czasie obraz zostaje nadpisany.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz

wlasciwego 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

i ustug przy uzyciu dedykowanych do tego celu narzedzi informatycznych.

Dostep do danych pozyskanych w wyniku kontroli stuzbowej okre$lonej w ust. 9 majg

wylacznie 0soby 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 sa oznakowane poprzez umieszczenie piktogramu informujacego

0 objeciu tego obszaru monitoringiem.

§ 54.
Praca zdalna

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub cze¢§ciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkdw bezposredniego porozumiewania si¢
na odleglos¢ (praca zdalna).

Wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ formalnie uregulowane na kilka sposobow,
w zaleznoS$ci od okolicznosci:

1) porozumienie z zaktadowg organizacjg zwigzkows;
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2) regulamin pracy zdalnej — jezeli nie uda si¢ doj$¢ do porozumienia z zaktadowa organizacja
zwigzkowa;
3) polecenia pracodawcy;
4) porozumienie indywidualne z pracownikiem — na jego wniosek.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
1) W okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
2) W okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej
- jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej.
. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca okresla procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.
Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurami, o ktorych mowa w ust. 2 oraz jest zobowigzany do ich
przestrzegania.
Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca srodkdw bezposrednio porozumiewania si¢ na
odlegtos¢ lub w inny sposoéb uzgodniony z Pracodawca.
Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej w zakresie
bezpieczenstwa i higieny lub kontrole w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych. Kontrola ta odbywa si¢ na zasadach ustalonych
z pracownikiem.
§ 55.
Postanowienia koncowe

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie go na tablicy ogloszen

w Szkole Podstawowej Nr 15 im. Jana Pawta Il w Lublinie.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow i jest wprowadzany na czas nieokreslony.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, jaki zostat

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. W sprawach pracowniczych, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a ktore nie zostaty uregulowane

niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

. Ustala si¢ wzory drukéw stanowigce zalgczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zalgcznik nr 1 — Wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy;

2) Zalgcznik nr 2 — Tabela przydziatu srodkow ochrony osobistej, odziezy, obuwia roboczego
przystugujgcego pracownikom szkoly na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz okresy
ich uzywalnosci;

3) Zalgcznik nr 3 — Wzor wniosku w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy 1 jego
odpracowania;

4) Zalgcznik nr 4 — \Nzor wniosku urlopowego,

5) Zalgcznik nr 5 — Notatka sporzqdzona na okolicznos¢ wystuchania pracownika przed
natozeniem kary porzgdkowej;
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6) Zalgcznik nr 5a — Wniosek o zwrot kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok;

7) Zalgcznik nr 6 — Protokol kontroli trzezwosci;

8) Zalgcznik nr 7 — Wykaz prac wzbronionych kobietom;

9) Zalgcznik nr 8 — Wzor polecenia pracy zdalnej;

10) Zalgcznik nr 9 — Wzor wniosku o prace zdalng;

11) Zatgcznik nr 10 — Informacja o przepisach dotyczgcych rownego traktowania.
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