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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

. Niniejszy Regulamin pracy zostat wprowadzony w Zespole Szkot Technicznych 1 Ogolnoksztatcacych
im prof. Zbigniewa Strzeleckiego w Sandomierzu na podstawie art. 104, 104* — 104* i innych
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465, z 2024 r. poz. 878 z pdzn. zm.), zwang dalej k.p.

Siedziba Zespolu Szkét Technicznych i Ogdlnoksztatcgcych im prof. Zbigniewa Strzeleckiego
w Sandomierzu znajduje si¢ pod adresem ul. Stowackiego 37, 27-600 Sandomierz.

Zespot Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych im prof. Zbigniewa Strzeleckiego w Sandomierzu
jest szkotg publiczng dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 750 z p6zn. zm.), zwang dalej u.s.0. oraz ustawy z dnia 14
grudnia 2016 roku Prawo o$wiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 737 z pdzn. zm.), zwang
dalej p.o., ktorego organem prowadzacym jest Starostwo Powiatowe w Sandomierzu.

§2

Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem” to wewnatrzzaktadowy dokument okreslajacy zasady
funkcjonowania w miejscu pracy, organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w zakladzie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkot
Technicznych i Ogolnoksztatcacych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu, a w szczeg6lnosci:

1) wskazanie hierarchii w organizacji i wyznaczenie bezposredniego przetozonego, ktéoremu
pracownik podlega w czasie wykonywania swojej pracy, osoby odpowiedzialnej za wydawanie
polecen dotyczacych pracy, osoby przydzielajacej konkretng prace 1 poszczegodlne zadania oraz
zaznajamiajacej z zakresem obowigzkoéw oraz nadzorowaniem czasu pracy podwtadnych;

2) warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,;

3) wyposazenie pracownikow w narzedzia materialy oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za
zaopatrzenie pracownikbw w niezbedne materialy 1 narzedzia, procedury otrzymania,
wnioskowania oraz zwracania narzedzi 1 materiatow;

4) wyposazenie pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej;

5) systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy funkcjonujace
w zaktadzie pracy, dotyczace okreslonych grup pracownikéw; rozklady czasu pracy; okreslenie
dnia wolnego z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy;

6) wyznaczenie pory nocnej — czyli 8 godzin w przedziale miedzy 21:00 a 7:00;

7) wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom;

8) okreslenie rodzajow prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego;



9) wskazanie wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe;

10)wskazanie obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywang praca;

11) okreslenie sposobu potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy;

12) utrzymanie dyscypliny pracy i porzadku w procesie pracy;

13) informowania o rownym traktowaniu w zatrudnieniu;

14)informacje o karach stosowanych z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow;

15) urlopy pracownikow.

2. Celem regulaminu jest poprawa dziatania placowki, uregulowanie i uporzadkowanie zycia
zawodowego pracownikow i pracodawcy a takze ochrona stosunku pracy.

§3

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkét Technicznych
i Ogodlnoksztatcgcych im. prof. Z. Strzeleckiego w Sandomierzu, bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy. Postanowienia dotyczace organizacji i porzadku
pracy u pracodawcy dotycza takze osob wykonujacych prace na podstawie umow cywilnoprawnych,
ktérych przedmiotem jest §wiadczenie pracy.

§4

Niniejszy regulamin pracy opracowano na podstawie przepisow prawa wymienionych w §1 ust 11 3 oraz:

1) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 986
z p6zn. zm.), zwang dalej KN;

2) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 854);

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci, przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 2151);

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U.
z 2014 r., poz. 1632);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca
2024 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 535).

§5

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora; p.o. Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych
I Ogolnoksztatcacych im. prof. Zbigniewa Strzeleckiego w Sandomierzu;
2) organie prowadzacym — rozumie si¢ przez to Powiat Sandomierski;
3) organizacji zwigzkowej — rozumie si¢ przez to zakladowe organizacje zwigzkowe dzialtajgce
w szkole wedtug odrebnych przepisow;



4) pracodawcy — rozumie si¢ przez to placowke oswiatowa, jednostke organizacyjng samorzadu
terytorialnego jaka jest Zespot Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcgcych im. prof. Zbigniewa
Strzeleckiego w Sandomierzu z siedzibg przy ul. Stowackiego 37, 27-600 Sandomierz w imieniu
ktorej czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor szkoty, p.o. dyrektor szkoty lub osoba
wyznaczong przez dyrektora, p.o. dyrektora do wykonywania w jego imieniu zadan wynikajacych
zZ niniejszego regulaminu;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika pedagogicznego (nauczyciela),
pracownika niepedagogicznego (samorzgdowego) oraz innych pracownikow, zatrudnionych
U pracodawcy na podstawie stosunku pracy na mocy przepisow Kodeksu pracy oraz osobe
zatrudniong bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj zawartej umowy o prace,
wymiar czasu pracy — w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a takze bez wzglgdu na
rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy za wyjatkiem os6b odbywajacych
staz oraz doskonalenie zawodowe na podstawie przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 roku, poz. 735z pdzn.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 roku
W sprawie szczegdlowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 roku
Nr 142 poz. 1160);

6) pracownikach pedagogicznych, nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
wychowawcow 1 innych pracownikoéw pedagogicznych zatrudnionych w szkole na podstawie
ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

7) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych
w szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych lub ustawy
z dnia 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy;

8) pracownikach, osobach niebedacych nauczycielami — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
na podstawie art. 15 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

9) przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposredniego przelozonego pracownika, osobe
sprawujaca w imieniu dyrektora bezposredni lub posredni nadzor, w szczegolnosci wicedyrektora
szkotly, a w przypadku pracownikéw niepedagogicznych kierownika zespotu;

10) ,,szkole”/’zaktadzie pracy” — rozumie Si¢ przez to Zespot Szkoét Technicznych
I Ogolnoksztatcacych im. prof. Zbigniewa Strzeleckiego w Sandomierzu 1z siedzibg przy
ul. Stowackiego 37, 27-600 Sandomierz, zwany dalej w skrocie ZSTiO w Sandomierzu, szkotg lub
placowka;

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy.

Podstawowe aspekty organizacji pracy
§ 6

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla wszystkich zatrudnionych w ZSTiO w Sandomierzu
pracownikow, dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i organizuje prace w imieniu
pracodawcy.



2. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;
3)wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty w sprawach

odznaczen, nagrdod i innych wyrdznien dla pracownikow.

3. Dyrektor kieruje placowka i wykonuje swoje obowigzki przy pomocy o0sob, ktérym powierzyt

stanowiska kierownicze, a mianowicie:

1) wicedyrektora szkoty (ds. ogdlnoksztatcacych);

2) wicedyrektora szkoty (ds. zawodowych);

dalej zwanych wicedyrektorami.

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikow, ktorzy im bezposrednio

>

podlegaja.
§7

1. Organizacja pracy w ZSTiO w Sandomierzu odbywa si¢ za posrednictwem wyodrebnionych komorek
organizacyjnych oraz w oparciu o podzial zadan na stanowiskach pracy przypisanych do
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych.

N

. Wyodrgbnionymi komorkami organizacyjnymi kieruja: gtowny ksiegowy, kierownik zespotu podlegli
bezposrednio dyrektorowi szkoty. W przypadku nieobecnosci kierownikoéw ich zadania i obowigzki
przejmowane sg przez innych pracownikéw wyznaczonych przez dyrektora.

3. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych kieruja pracg podleglych pracownikow,

organizuja prac¢ oraz sprawuja nad nig staty i bezposredni nadzor.

4. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych wykonuja polecenia stuzbowe wydawane przez

kierownikow zwigzane z praca, a takze polecenia wydawane bezposrednio przez dyrektora,

p.o. dyrektora, wicedyrektorow.

§8

-

. W szkole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikow pedagogicznych naleza:
1) nauczyciele przedmiotéw ogdlnoksztatcacych;
2) nauczyciele przedmiotow zawodowych;
3) bibliotekarz;
4) psycholog;
5) pedagog;
6) pedagog specjalny;
7) inny, niewymieniony w pkt 1-6.
3. Do pracownikow niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikow samorzadowych: administracji i obstugi
oraz pozostatych pracownikéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami samorzadowymi.
4. Pracownikow samorzagdowych w tutejszej placowce kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:
1) kierowniczych urzedniczych — gtéwny ksiggowy, kierownik zespotu;



2) urzedniczych — (starszy) specjalista, inspektor ds. BHP, (starszy) ksiegowy, (starszy)
referent/sekretarz szkoty;

3) pomocniczych i obstugi — dozorca, robotnik/sprzataczka;

4) innych niewymienionych w pkt 1-4.

Do pozostatych pracownikéw niepedagogicznych niebgdacych pracownikami samorzadowymi naleza:

1) pracownicy zatrudnieni w oparciu o art. 15 ust. 1-6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe;

2) pracownicy zatrudnieni w oparciu o art. 16 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe.

§9

Pracodawca, bezposredni przetozony (lub wskazany przez pracodawce pracownik) zapoznaje kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika z trescig regulaminu przed dopuszczeniem go do wykonywania
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika, a takze w sytuacji wprowadzania do regulaminu
pracy zmian.

Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ zregulaminem pracy, podpisujac stosowne
oswiadczenie, ktore zostaje dotagczone do jego akt osobowych.

Wzbr oswiadczenia, o ktobrym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow

§ 10
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

. Definicja pracodawcy zostata okre$lona w § 5 pkt 4.

. Obowiazki dyrektora okreslaja przepisy ustaw wymienionych w § 1 ust. 3 oraz § 4 pkt 1.

. W imieniu pracodawcy czynno$ci prawne zzakresu prawa pracy wykonuje dyrektor,

p.o. dyrektor Zespotu Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcacych im. prof. Zbigniewa Strzeleckiego

w Sandomierzu lub wicedyrektor szkoty w przypadku nieobecno$ci dyrektora.

. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za celowos¢ i stuszno§¢ wydawanych przez siebie polecen, a takze

za prawidlowa organizacj¢ pracy oraz dyscypling osob podlegajacych jego nadzorowi.

. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca jest obowigzany wobec nowo zatrudnianego pracownika:

1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie zakonczone wydaniem orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) dorgczy¢ mu umowe o prace spetniajaca wymogi okreslone w art. 29 § 1-2 k.p. a dla pracownikoéw
pedagogicznych spetniajaca wymogi okreslone w KN;

3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed

zagrozeniem,



4) doreczy¢ informacje o warunkach zatrudnienia, o ktorej mowa w art. 29 § 3 k.p. w formie pisemnej
lub elektronicznej;

5) zaznajomi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej, z zakresem jego obowiazkow, odpowiedzialnosci
1 uprawnien, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

6) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace, z zastrzezeniem
art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

7) zapozna¢ z: regulaminem pracy i wszystkimi aktami wewn¢trznymi, procedurami oraz

zarzadzeniami istniejgcymi i nowo wprowadzanymi w szkole, m. in. z regulaminem wynagradzania,
ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawg o ochronie danych osobowych, kodeksem etyki
pracownikow ZSTiO, wewngtrzng polityka antymobingowa;

8) przeszkoli¢ go w zakresie bhp (instruktaz ogoélny i stanowiskowy) i ppoz.;

9) przeszkoli¢ go w zakresie pierwszej pomocy;

10) zaopatrzy¢ go w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.

6. Kierownik zespotu Iub inny wyznaczony przez dyrektora pracownik przydziela pracownikowi miejsce
pracy i narzedzia oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac wskazoéwek co do sposobu ich
wykonywania.

7. Dokumenty wymienione w pkt 7 znajduja si¢ do wgladu w kadrach u kierownika zespotu. Pracownik

sktada pisemne o$wiadczenia z zapoznaniem si¢ z dokumentami i dotgcza si¢ je do akt osobowych.

§ 11

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika oraz przetwarzac ich dane w sposob okreslony
W przepisach prawa;
2) informowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od
dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,
f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang,
g) w przypadku Kkilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania si¢
migdzy miejscami wykonywania pracy oraz realizacji uprawnien i zobowigzan wynikajacych
z kazdego zatrudnienia — podstawowego i dodatkowych miejsc pracy,
h) innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystlugujacych pracownikowi sktadnikach

wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,
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i) wymiarze przystugujagcego pracownikowi platnego wurlopu, w szczegolnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

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

K) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

[) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety,
a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy przez wspdlne organy
lub instytucje — nazwie takich organow lub instytucji,

1) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy — 0 nazwie
instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wplywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne
zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem
spotecznym, zapewniane] przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik
dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spolecznego;

m) informowa¢ na piSmie pracownika przed dopuszczeniem go do pracy o celu, zakresie oraz
sposobie zastosowania w szkole monitoringu;
n) informowa¢ o mozliwo$ci zatrudnienia w petlnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
0 wolnych miejscach pracy, o mozliwosci awansowania, 0 zagrozeniu chorobg zawodowg oraz
innych zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia pracownikow.

3) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie adresu swojej siedziby,
nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

4) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkow
zatrudnienia, o ktorych mowa w pkt 2 powyzej, a takze o objgciu pracownika uktadem zbiorowym
pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w dniu,
w ktorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika;

5) informowac¢ pracownika o mozliwosci przeprowadzania kontroli trzezwosci;

6) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
udzielania pierwszej pomocy;

7) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi,

8) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy pracownikom, zapewni¢ bezpieczenstwo
uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ zorganizowanych przez szkole, wydac szczegdlowe
instrukcje i wskazowki dotyczace bhp na stanowisku pracy;

9) zapewnic¢ rozwoj polityki zapobiegania wypadkom w pracy;
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10) zapozna¢ pracownikéw z polityka ochrony danych osobowych obowigzujaca w szkole oraz

wskaza¢ dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych;

11) organizowal prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow znaczacych efektow, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci
pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

12) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej;

13) stwarza¢ nowozatrudnionym pracownikom warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

14) prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow (dokumentacja pracownicza) w postaci papierowej lub elektronicznej
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem, w sposob gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba Ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

15) nie stosowac i nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji, mobbingu;

16) niezwtocznie wydac:

a) $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,

b) informacj¢ o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej lub
elektronicznej, mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca
miesigca kalendarzowego nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej oraz zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania
zgodnie przepisami prawa pracy.

§12

Pracodawca jest obowigzany terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, co jest S$cisle
zwigzane z obowigzkiem prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz aktami osobowymi.

Poprawne i rzetelne prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym ewidencji czasu pracy
pracownika, pozwala na prawidtowe naliczenie wynagrodzenia.

Pracodawca jest rowniez zobowigzany wywiazywaé si¢ z obowigzku wyplaty wynagrodzenia
przynajmniej raz w miesigcu, w stalym, ustalonym terminie, o czym informuje pracownika
w informacji o warunkach zatrudnienia.

§ 13

Pracodawca przede wszystkim jest odpowiedzialny za organizacje¢ pracy w zakltadzie pracy.
Pracodawca powinien ulatwia¢ wszystkim pracownikom (pedagogicznym i niepedagogicznym)
podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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3. Whniosek pracownika o podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinien by¢ rozpatrywany
w kontek$cie mozliwosci zapewnienia normalnego toku pracy, a takze mozliwosci wykorzystania
zdobytych umiejetnosci i kwalifikacji w miejscu pracy.

4. Realizowanie obowiagzku utatwiania podnoszenia kwalifikacji zawodowych moze odbywac si¢
poprzez organizowanie szkolen, udzielanie informacji albo zwolnienie z czg¢$ci dnia pracy w celu
punktualnego dotarcia pracownika na zajgcia.

5. Pracodawca ma obowigzek informowania pracownika o prawie pracownika do szkolen,
W szczegodlnosci o ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy.

6. Zaspokajanie socjalnych potrzeb pracownikow nast¢puje w miar¢ mozliwosci pracodawcy, jesli
dysponuje srodkami na ten cel. Spetnienie tego obowigzku nast¢puje poprzez utworzenie, prowadzenie
I wydatkowanie $srodkéw pochodzacych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Szczegotowe
zasady tworzenia i gospodarowania §rodkami funduszu zostaty okreslone w ustawie z dnia 4 marca
1994 1. 0 zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 288 z p6zn. zm.).

§14

1. Pracodawca powinien stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy, a takze wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy wilasciwych zasad
wspotzycia spolecznego.

2. Pracodawca powinien koncentrowaé si¢ na tym, aby Srodowisko pracy bylo wolne od dziatan
i zachowan polegajacych w szczegolnoséci na systematycznym i dlugotrwatym ngkaniu i zastraszaniu,
wywotujagcym u pracownikdow zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych
na celu ponizenie lub oS$mieszenie pracownika, izolowanie go od wspotpracownikow lub

wyeliminowanie z zespotu.
§ 15

Pracodawca powinien czuwaé nad tym, aby pracownicy przestrzegali regulaminéw 1 ustalonego porzadku
w zaktadzie pracy, a takze dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac

W tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.
§ 16

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci 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 obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego;

3) okreslenia zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego pracownika, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujacych przepiséw oraz ich egzekwowania;

4) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony swych
interesow.
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10.

Prawa i obowiazki pracownika

§17

Pracownik jest przede wszystkim obowigzany wykonywac¢ prace. Istotg zawarcia stosunku pracy jest
swiadczenie pracy przez pracownika za wynagrodzeniem. Czas pracy powinien byé w peini
wykorzystany na prace zawodowa a jej wykonywanie odbywac si¢ w sposob efektywny, rzetelny,
sumienny 1 staranny, co oznacza pelne wykorzystanie zdobytego doswiadczenia, wyksztalcenia,
wiedzy 1 umiejetnosci na danym stanowisku pracy, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.
Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen kierownikow, pod warunkiem, ze dotycza one
pracy, jesli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Bezposrednim przetozonym moze by¢ nie tylko pracodawca, ale rowniez kierownik komorki
organizacyjnej funkcjonujacej w zaktadzie pracy.

Polecenie stuzbowe pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym musi by¢ zgodne ze
stanowiskiem podwtadnego wskazanym w jego umowie o prace, co oznacza, ze ma dotyczy¢ zakresu
czynno$ci, ktorym pracownik zostal objety. Istnieje jednak wyjatek od tej zasady, ktory umozliwia
powierzenie pracownikowi innej pracy niz ta, ktorg pracownik wykonuje w ramach zawartej umowy
0 pracg, w okresie nieprzekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym.

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy
I wykorzystywaé go w sposoOb efektywny na podstawie zasad okreslonych w § 31 Regulaminu pracy.
Pracownik jest rowniez zobowigzany do przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku
i dyscypliny w zaktadzie pracy.

Pracownik ma obowigzek dba¢ o dobro zaktadu pracy, sumiennie chroni¢ jego mienie oraz wszelkie
urzadzenia, sprzet | materialy, ktore zostaly mu powierzone lub, z ktorych korzysta i uzywac ich
zgodnie z przeznaczeniem.

Pracownik powinien utrzyma¢ w miejscu pracy tad, czystos¢ 1 porzadek, a po zakonczeniu pracy
nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe i pomieszczenia pracownicze.
Pracownik ma obowigzek przestrzegaé tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panstwowej, zachowywaé
W tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie i wykorzystanie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode,
w tym jest zobowigzany przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach. Oswiadczenie
0 zachowaniu tajemnicy stanowi zalacznik nr 2.

Zabrania si¢ wszystkim pracownikom ujawnia¢ informacje objete ochrong danych osobowych, do
uzyskiwania ktorych zostali uprawnieni zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018 r. oochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000) oraz przestrzegania
wewnatrzzaktadowej polityki ochrony danych osobowych w tym zakresie.
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11. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegdlnos$ci:
1) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wszystkich wspotpracownikow, otaczanie opieka
| pomocg uczniéw oraz nowo przyjetych pracownikow;
2) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;
3) wspotdziatanie z dyrektorem i przelozonymi, w wypeklianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w szczegdlnosci:
a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym w ramach
tzw. badan profilaktycznych — posiadanie, aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,
c) stosowanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z przeznaczeniem;
4) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku w szkole przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego.

12. Pracownicy samorzadowi maja obowigzek stalego podnoszenia umiejetnosci 1 kwalifikacji
zawodowych. Powinni dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym
celu inicjatywe i samodzielnos¢.

13. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

14. Nauczyciele maja obowigzek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami szkoty.
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10.

11.

12.

13.

Zasady przebywania na terenie zakladu pracy
w trakcie pracy i po jej zakonczeniu. Porzadek i dyscyplina pracy

§ 18

Pracownik przebywa na terenie zakladu pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego
przetozonego lub na jego polecenie.

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Wyrazna zgoda bezposredniego przelozonego na pozostanie po godzinach pracy na terenie zaktadu
pracy nie jest rownoznaczna z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych. Przyjmuje sig, ze
pracownik ze wzgledéw osobistych pozostaje na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy, nie dtuzej
jednak niz do momentu catkowitego zamknigcia szkoty.

Pozostawanie pracownika na terenie zakladu pracy na polecenie bezposredniego przelozonego
0znacza wykonywanie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy, po spozyciu alkoholu w stanie
nietrzezwym sg zabronione.

Na teren szkotly, nie wolno wnosi¢ alkoholu, napojow alkoholowych, ani jego spozywac. Zabrania
si¢ wnoszenia 1 przyjmowania srodkow odurzajacych.

W sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol, po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub
zazywal taki w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowigzek odsunaé pracownika od pracy
oraz poinformowac¢ go o okolicznosciach uzasadniajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy
jest dla pracownika wigzace nawet w sytuacji, gdy informacja o odsunig¢ciu pracownika zostaje
wydana ustnie.

W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyl do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie przetoZzonego tego pracownika. Przetozony
powiadamia inspektora bhp oraz dyrektora.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego, tj. Policja
lub Straz Miejska.

W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo ewidentnych oznak takiego
stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do pracodawcy. Odmowa pracownika na
pobranie probki krwi do badania, stanowi potwierdzenie jego nietrzezwosci.

Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego alkoholu, obcigzaja
pracownika, w przeciwnym przypadku — pracodawceg.

Pracownik zobowiazany jest do natychmiastowego opuszczenia zaktadu pracy. W przypadku gdy
wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci pracownika, okres
niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory
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pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Okolicznos$ci stanowigce podstawe takiej decyzji,
podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

14. Dyrektor szkoty wprowadza w placowce Kontrole trzezwosci, ktora stanowi zalgcznik nr 3.

15. Pracodawca co do zasady nie ponosi odpowiedzialnosci za przedmioty wniesione przez pracownikow
na teren zaktadu pracy inne niz te, ktore sg zwigzane z wykonywang pracg. W szczeg6lnosci nie jest
zobowigzany do zabezpieczenia 1 przechowywania rzeczy o wysokiej wartosci, ktérych
pozostawienie na czas wykonywania pracy nie jest obiektywnie uzasadnione.

16. Pracodawca uprawnia pracownikoéw do posiadania w pracy rzeczy, ktére obiektywnie sa przydatne
w drodze do i z pracy. Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ zabezpieczenia tych rzeczy poprzez
wydzielenie pomieszczenia, tzw. szatni, znajdujacego si¢ pod stalym nadzorem w gtownym budynku
zaktadu pracy. Ponadto w zwigzku z =zatrudnieniem pracownikow zwigzanych ze stalym
przemieszczaniem si¢, pracodawca umozliwia pracownikom przechowywanie prywatnych rzeczy
w pokoju nauczycielskim zamykanym na klucz usytuowanym na pierwszym pictrze budynku
gléwnego szkoty.

17. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywa¢ na swoim stanowisku pracy.
Opuszczanie stanowiska pracy lub zaktadu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej zmiany lub w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

Post¢powanie w razie nieuzasadnionego
opuszczenia terenu zakladu pracy

§19

1. Opuszczenie stanowiska pracy, wyjscie poza teren zaktadu pracy bez zgody przetozonego stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych. Opuszczenie stanowiska pracy bez zgody
moze skutkowaé nagang, karg porzadkowa, a nawet zwolnieniem dyscyplinarnym, zwtaszcza jesli
powtorzy sie¢ kilkakrotnie lub gdy towarzyszy mu naruszenie innych obowiazkow.

2. W przypadku gdy:

1) bezposredni przetozony pracownika,
2) pracownik zaktadu pracy;
3) osoba wykonujgca pracg na rzecz pracodawcy
stwierdza nieuzasadnione opuszczenie przez pracownika terenu zaktadu pracy, sg obowigzani do
niezwlocznego powiadomienia pracodawcy. Powiadomienie moze odby¢ si¢ w dowolny sposob.

3. Jesli nie jest mozliwe poinformowanie Pracodawcy, pracownicy wymienieni w ust. 2 zobowiazani sa
do sporzadzenia notatki stuzbowej, w ktorej wskaza:

1) dat¢ i godzing opuszczenia terenu zaktadu pracy przez pracownika;
2) imi¢ i nazwisko pracownika, ktory opuscit teren zaktadu pracy;

3) imiona i nazwiska ewentualnych swiadkow zdarzenia

i przestania jej na adres e-mail dyrektora lub sekretariatu.

17



4. Pracownik, ktory dopuscit si¢ nieuzasadnionego opuszczenia terenu zaktadu pracy, obowigzany jest
powiadomi¢ dyrektora lub bezposredniego przetozonego o przyczynie opuszczenia stanowiska pracy.
5. Pracodawca moze uzna¢ wskazang przez pracownika przyczyne jako niewystarczajaca uzasadnienia
samowolnego opuszczenia stanowiska pracy i opuszczenia zaktadu pracy. W takim przypadku
pracodawca po przestluchaniu pracownika moze podja¢ decyzje¢ 0:
1) natozeniu kary porzadkowej — nagany;
2) nalozeniu kary porzadkowej — kary pieni¢znej;
3) wypowiedzeniu umowy o pracg;

4) rozwigzaniu umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, z winy pracownika.

Przerwy w pracy

§ 20

1. Pracodawca wprowadza jedng godzinng przerw¢ w pracy niewliczang do czasu pracy, w wymiarze
nieprzekraczajagcym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych na
podstawie wart. 141 § 1 k.p.

2. Godzing, w ktorej pracownicy moga korzysta¢ z przerwy, uzgadniaja pracownicy z bezposrednimi
przelozonymi. Pracownik jest obowigzany uzyska¢ zgode na rozpoczgcie przerwy w wymiarze
nieprzekraczajagcym 60 minut. Kierownicy poszczegolnych komodrek organizacyjnych moga
wprowadzi¢ odgornie przedziat czasu, w ktorym poszczegdlni pracownicy beda korzystaé ze
wspomnianej przerwy.

3. Ponadto pracodawca zarzadza o dodatkowych przerwach wliczanych do czasu pracy. Zgodnie z art. 134

k.p. 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.

4. Pracownik z niepetnosprawnoscia (bez wzgledu na stopien niepetnosprawnosci) ma prawo dodatkowej
przerwy w pracy w szkole na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek, ktora wynosi 15 minut i jest
wliczana do czasu pracy zgodnie z art. 17 ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t. j. Dz.U. z 2024 r., poz. 44 ze zm.). Nie
narusza to przepisu art. 134 k.p. Przerwa ta jest niezalezna od innych przerw w pracy przystugujacych
pracownikom i nie jest uzalezniona od dobowego wymiaru czasu pracy — przyshuguje kazdemu
pracownikowi z orzeczeniem 0 niepetnosprawnosci.
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5. W przypadku nauczycieli przerwa od pracy z tytutu niepetnosprawnosci nie oznacza skrocenia czasu
prowadzonych zaje¢. Przerwa ta odnosi si¢ do calego wymiaru czasu pracy, na ktéry skladaja si¢ takze
inne obowiazki niz zajecia z uczniami lub wychowankami.

6. Pracownik w szkole moze wykorzysta¢ przerwe W pracy, o ktérej mowa w ust. 3-5 np. na spozycie
positku, udanie si¢ do toalety, ¢wiczenia, czy zwyczajne ,,rozprostowanie kosci” w dowolnym czasie
swojej pracy. Dyrektor nie ingeruje w przeznaczenie tej przerwy ani w jakim ona jest czasie o ile nie
dochodzi do naduzycia ze strony pracownika. W takim przypadku dyrektor moze odgornie
wyznaczy¢ godziny przerwy. W przypadku, gdy pracownik bedzie chciat potaczy¢ przerwe z kodeksu
pracy z przerwa z tytutu niepetnosprawnosci nalezy postgpi¢ analogicznie jak w ust. 18.

7. Zarébwno nauczycielom, jak i pracownikom niepedagogicznym moze dodatkowo przystugiwac przerwa
na karmienie dziecka piersia.

8. Pracownica karmigca dziecko piersig (pracownik niepedagogiczny) 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 tgcznie — art. 187 § 1 k.p.

9. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie a jesli jest krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie piersig jej nie przystuguja
—art. 187 § 2 k.p.

10. Zasady wymienione w ust.7-8 obowiazuja roéwniez pracownikow pedagogicznych. 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 zgodnie z art. 69 ust. 2 KN.
Jezeli danego dnia nauczycielka ma 4 godziny zaje¢ z uczniami, a nastepnie wykonuje inne zadania
na rzecz placowki, w tym np. ma spotkanie z rodzicami, obowigzkowsa rade pedagogiczng itp., ma
mozliwos¢ skorzystania w ciggu dnia z dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy lub 1 godziny przerwy na karmienie. Przerwa ta moze przypadac¢ juz po realizacji zajeé
Z dzie¢mi (tj. nie obnizy liczby godzin pensum w tym dniu). W czasie przerwy nauczycielka nie ma
obowigzku §wiadczenia pracy, korzysta z ptatnej przerwy na karmienie.

11. W ramach 40-godzinnego tygodnia pracy nauczyciel nie tylko realizuje zajgcia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze w ramach swojego pensum, ale takze inne obowigzki i czynnoSci
wynikajace z zadan statutowych szkoty, (art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela) jak rowniez zajecia
I czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztalceniem 1 doskonaleniem
zawodowym. Czgs¢ obowiazkow wykonywanych w ramach czasu pracy nauczyciela jest realizowana
poza szkotg dlatego pod pojeciem cigglej pracy dziennie w przypadku pracownika pedagogicznego
nalezy rozumie¢ wytacznie prace wykonywang szkole.

12. Przerwa w pracy w szkole na karmienie piersig powinna by¢ udzielona realnie, a wigc w danym dniu

pracownica powinna realizowa¢ mniej zaje¢ lub by¢ zwolniona z innych obowigzkéw. Przy czym
mozna jej udzieli¢:

1) na poczatku dnia pracy (pracownik p6zniej przychodzi do pracy);
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2) na koncu dnia pracy (pracownik wcze$niej wychodzi z pracy);
3) w $rodku dnia pracy.

13. Dyrektor nie wymaga dokumentowania faktu karmienia dziecka piersig w drodze zaswiadczenia lub
o$wiadczenia, gdyz nie ma do tego podstaw prawnych. Zadanie przestawienia takich dokumentow
rodzi ryzyko nadmiarowego przetwarzania danych osobowych a to godzi w zasad¢ minimalizacji
przetwarzania i grozi ukaraniem za naruszenie ochrony danych osobowych.

14. Wniosek o karmieniem piersig stanowi zalgcznik nr 4 i 4a.

15. Pod pojeciem ,,godziny” u nauczycieli, rozumie si¢ godziny zegarowe (60-minutowe), a nie tzw.
godziny lekcyjne (45-minutowe).

16. Przerwa migdzy lekcjami nie jest z mocy prawa przerwag w pracy nauczyciela. Godzina pracy
nauczyciela zawsze trwa 60 minut, nawet jezeli prowadzone przez niego lekcje lub zajecia trwajg 45
minut. W czasie przerw mig¢dzy lekcjami nauczyciele powinni pelni¢ dyzury (zgodnie z grafikiem) lub
wykonywa¢ inne zadania, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela. Przerwa
miedzylekcyjna bedzie dla nauczyciela przerwa od pracy tylko, jezeli zostanie dokonane takie
ustalenie z dyrektorem szkoty.

17. W czasie przerwy pracownik nie ma obowiagzku §wiadczenia pracy, gdyz korzysta z platnej przerwy
regulaminowej za wyjatkiem wymienionej w ust. 1

18. Jesli pracownik posiada orzeczony stopien niepelnosprawnosci, dodatkowo jest to kobieta karmigca
dziecko i pracuje co najmniej 6 godzin dziennie ma prawo do:

1) 15 minut przerwy z Kodeksu pracy;
2) 15 minut przerwy z tytutu niepetnosprawnosci;
3) godziny przerwy na karmienie piersig przy jednym dziecku i 90 minut przy dwojce dzieci.

19. Pracownik w przypadku, o ktorym mowa w ust. 17 ma mozliwo$¢ skorzystania z powyzszych przerw
tacznie lub oddzielnie. W przypadku ,,sumowania” przerw przez pracownika sposob i czas korzystania
z przyshugujacych mu przerw nalezy ustali¢ indywidualnie z dyrektorem tak, aby nie doszto do
zaklocenie toku i organizacji pracy w szkole. Dotyczy to zardbwno pracownika pedagogicznego jak
pracownika administracji 1 obstugi.

20. Omoéwione zasady udzielania przerw w pracy wskazane w ust. 1-15 stosuje si¢ wzgledem wszystkich
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub przez mianowanie czy powotanie,
zarowno do pracownikéw niepedagogicznych, jak i1 nauczycieli, jako ze Karta Nauczyciela nie
reguluje przerw w czasie pracy (art. 91c ust. 2 Karty Nauczyciela). Uprawnienia zwigzane przerwami,
w tym przerwa na karmienie piersig oraz gimnastyke lub wypoczynek nie sg uzaleznione od rodzaju
zatrudnienia (czas okre$lony lub nieokreslony) czy stopnia awansu zawodowego nauczyciela oraz
stanowiska zajmowanego w pracy. Z uprawnien tych w takim samym stopniu korzystaja nowo

zatrudnieni, jak i wieloletni pracownicy, nauczyciele poczatkujacy oraz mianowani i dyplomowani.
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Zasady spozywania positkow
§21

. Pracodawca udost¢pnia pracownikom pomieszczenie socjalne do spozywania positkow, zwane

potocznie “kuchnig”, ktore znajduje si¢ na parterze w budynku gléwnym. Pomieszczenie do

spozywania positkdbw wlasnych stuzy roéwniez przygotowaniu positku poprzez mozliwos¢ jego

podgrzania. Pracownicy korzystaja z udostepnionych w kuchni sprzetu AGD, kubkow, szklanek,

talerzy oraz sztuécow. Z pomieszczenia korzystaja wszyscy pracownicy zakladu pracy oraz osoby

zatrudnione na innej podstawie anizeli stosunek pracy.

. Pracownicy sa obowigzani utrzymywac porzadek, pozostawiajac miejsce spozywania positku czyste

I wolne od $mieci.

. Ponadto pracodawca informuje, ze ze wzgledu na bezpieczenstwo pracownikéw oraz sprzetu

obowigzuje zakaz spozywania positkow ptynnych i napojow na stanowisku pracy, w czasie pracy przy

komputerze. Zakaz spozywania napojow i positkow przy biurku i przy komputerze nie stanowi

przejawu mobbingu.

. Ponadto informuje si¢, ze pomieszczenie spelnia wymogi okreslone przepisami rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy (t.J. Dz. U. z 2003 r. poz. 1650, z 2007 r. poz. 330, z 2008 r. poz. 690,

22011 r. poz. 1034 oraz z 2021 r. poz. 2088).

. Pracodawca zapewnia:

1) sprawng wentylacj¢ zapewniajacg przynajmniej dwukrotng wymiang powietrza w ciggu godziny;

2) co najmniej 1,1 m? na kazdego z pracownikéw jednoczesnie spozywajacych posilek,

Z zastrzezeniem, ze powierzchnia jadalni nie powinna byé mniejsza niz 8 m?;

3) indywidualne miejsce siedzace przy stole;

4) co najmniej jedng umywalke na 20 miejsc siedzacych oraz reczniki jednorazowe;

5) urzadzenie do podgrzewania przez pracownika positku wlasnego oraz co najmniej jeden
zlewozmywak jednokomorowy (jeden zlewozmywak na 20 miejsc w pomieszczeniu);

6) zamykane szafki oraz lodowke przeznaczone do przechowywania w higienicznych warunkach

wlasnego positku pracownika.

Zasady palenia tytoniu w zakladzie pracy

§ 22

. W calym zaktadzie pracy, obowigzuje zakaz palenia tytoniu, w tym palenia nowatorskich wyroboéw
tytoniowych, lub papieroséw elektronicznych. Pracodawca umiescit w widocznych miejscach napisy
lub znaki informujace o zakazie palenia tytoniu.

. Palenie papierosow jest dozwolone tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych.
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Korzystanie z komorkowych telefonéw stuzbowych i prywatnych
§23

. Przepisy Regulaminu pracy definiujg zasady dotyczgce uzywania stuzbowych i prywatnych telefonéw
komorkowych.

. Pracodawca informuje, ze koszt rozméw shuzbowych ponosi pracodawca. Ponadto pracodawca
informuje, ze korzystanie z telefonu stuzbowego wigze si¢ z wykupionymi abonamentami,
w przypadku ktérych dodatkowe rozmowy nie sg i nie powinny by¢ ptatne.

. W zwigzku z przekazaniem pracownikom telefonow stuzbowych w postaci telefonéw komorkowych
pracodawca wskazuje zakres ich wykorzystywania. Pracownik jest obowigzany korzystaé z telefonu
stuzbowego:

1) jedynie w ramach powierzonych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktorym zostat
zatrudnionym;
2) w godzinach pracy, w tym w godzinach nadliczbowych, jesli zostaly zlecone.
. Pracownik nie powinien korzysta¢ z telefonu stuzbowego:
1) po godzinach pracy;
2) podczas nieobecnosci pracownika w pracy, niezaleznie od przyczyny jego nieobecnosci, dotyczy to
zardwno usprawiedliwionych, jak i nieusprawiedliwionych przyczyn nieobecno$ci w pracy;
3) w sprawach prywatnych.

. Kierownik zespotu w zwigzku z charakterem swojej pracy, licznymi zamdwieniami, kontaktami

Z pracownikami, firmami oraz instytucjami zewnetrznymi moze korzysta¢ z telefonu stuzbowego poza

wyznaczonymi godzinami.

Telefon stuzbowy wydawany jest pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku o charakterze

biurowym. Telefon stuzbowy wydaje pracownikowi bezposredni przeloZzony pracownika. Kazdy

pracownik, ktéremu powierzono telefon stluzbowy, ma obowigzek przyjecia go na swoj stan oraz
zapoznania si¢ z zasadami dotyczgcymi korzystania ze stuzbowego telefonu komorkowego.

. Pracownicy moga korzysta¢ z prywatnego telefonu komorkowego w przerwach od pracy oraz po
zakonczeniu pracy, nawet jesli nadal przebywaja na terenie zakladu pracy, zgodnie z zasadami
dotyczacymi pozostawania na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy.

. Dyrektor dopuszcza rowniez uzywanie prywatnego telefonu w trakcie pracy. Pracownik moze odebrac¢

telefon lub wykonac potaczenie z waznych powoddéw i niecierpigcych zwloki kwestiach np. choroby,

sytuacji losowej itp.

Zabrania si¢ korzystania z telefonow komodrkowych do rozméw prywatnych podczas zajec

dydaktycznych, konferencji i narad.
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Odziez i obuwie robocze
oraz Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

§24

1. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku
pracy oraz odziez ochronng i obuwie oraz informuje o sposobach postugiwania si¢ nimi. Poprzez
odziez ochronng rozumie si¢ odziez, ktora zakrywa lub zast¢puje odziez osobistg i chroni pracownika
przed zagrozeniami mechanicznymi, chemicznymi, termicznymi oraz przed czynnikami
atmosferycznymi.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom na okreslonych stanowiskach odziez ochronng zaprojektowang
i wykonang tak, aby jej uzytkownik mogt wykonywaé czynnosci zawodowe, majac zapewniong
ochrong przed jednym lub wieloma jednocze$nie wystepujacymi zagrozeniami.

3. W zalaczniku nr 5 do regulaminu pracy pracodawca wskazuje:

1) odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej udostepniane
pracownikow w zaleznos$ci od stanowiska pracy;

2) okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego uwzgledniajagce m.in. charakter i warunki pracy,
przewidywany stopien zabrudzenia oraz niszczenia odziezy oraz

3) tabele norm przydziatu srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

4. Pracownicy, ktorym udostepniono odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
I higieny osobistej, sa obowigzani do uzywania powierzonej im odziezy oraz $rodkow ochrony
indywidualnej i higieny osobistej podczas wykonywania i w godzinach pracy, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

5. Dzialania zwiagzane z bezpieczenstwem 1 higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace przydzielania
pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, wymagaja konsultacji z pracownikami lub ich
przedstawicielami.

6. Pracodawca zapewnia:

1) pranie;

2) konserwacje;

3) naprawg;

4) odpylanie i

5) odkazanie odziezy i obuwia roboczego.

7. Jesli pracodawca nie jest w stanie zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te zleca pracownikom.
W takim przypadku pracodawca obowigzany jest do wyplaty pracownikom ekwiwalentu pieni¢znego
w wysokosci faktycznie poniesionych kosztow.

8. Pracodawca nie powierza pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkazania przedmiotow, ktoére
w wyniku stosowania w procesie pracy ulegly skazeniu S$rodkami chemicznymi lub

promieniotworczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

Odziez 1 obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej sa wlasnoscia
pracodawcy, wydawane sg kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zwigzanym
z wykonywaniem pracy fizycznej. Odziez iobuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej wydaje pracownikowi bezposredni przetozony lub pracownik bhp.

Pracownik nie jest zobowigzany do zwrotu odziezy i obuwia roboczego w zwigzku z rozwigzaniem
umowy o prac¢ czy wygasnigciem stosunku pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajacych wymagania bhp.

Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

Pracodawca wyposaza sanitariaty w Srodki higieny osobistej: W papier toaletowy, mydlo i reczniki.

Obowiazki pracownika zwiazane z ustaniem zatrudnienia.
Ekwiwalent urlopowy za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

§ 25

Pracownicy pozostajacy w okresie wypowiedzenia maja mozliwo§¢ wykorzystania dni zwolnienia od
pracy na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pod warunkiem zlozenia
wniosku o udzielenie takiego zwolnienia i po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, ktory
stanowi zalacznik nr 6.

Ponadto pracownicy pozostajacy w okresie wypowiedzenia obowigzani sa do wykorzystania zaleglego
urlopu wypoczynkowego, o ile przystuguje pracownikowi; pracodawca moze zobowigza¢ pracownika
do wykorzystania zaleglego urlopu wypoczynkowego w trakcie okresu wypowiedzenia, a pracownik
ma obowigzek go wykorzysta¢ do dnia ustania stosunku pracy; pracodawca moze jednak nie wyrazic¢
zgody na wykorzystanie zalegtego urlopu wypoczynkowego w trakcie okresu wypowiedzenia.

Gdy wymiar urlopu jednak nie zostat zrealizowany z powodu zakonczenia stosunku pracy: rozwigzania
umowy o prace lub jej wygasniecia przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy. W takiej sytuacji pracownik otrzymuje odpowiednig kwotg

pieniezng zamiast dni urlopowych, ktore nie zostaty wykorzystane.

. Ponadto pracodawca informuje, ze wykorzystanie takich dni nie moze wigza¢ si¢ z zadnymi

negatywnymi konsekwencjami dla zatrudnionego, np. pracodawca nie moze zwolni¢ z tego powodu
zatrudnionego w trybie dyscyplinarnym.

. Pracownicy moga rosci¢ sobie prawa zwigzane z zaleglym urlopem czy ekwiwalentem pieni¢znym

w ciggu 3 lat. Potym czasie nastepuje przedawnienie. Zadna ze Stron umowy nie moze zmienié
dhugosci tego terminu. Przedawnienie oznacza, ze po uptywie tego trzyletniego okresu, pracownik traci
mozliwo$¢ dochodzenia swoich roszczen zwigzanym z niewykorzystanym urlopem.
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. Pracownicy, z ktorymi doszto zmiany warunkéw pracy lub do rozwigzania umowy o prace,
zobowigzani sg do rozliczenia si¢ z pracodawca ze zobowigzan finansowych oraz powierzonego
mienia, tj. narzedzi stluzbowych, takich jak: telefon stluzbowy, laptop, komputer, tablet, pendrive,
pojazd stuzbowy, pieczatki, itp.

. Pracownik powinien sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji oraz aktualnie prowadzonych przez
siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania i przekazac protokolarnie dyrektorowi.

. Pracownik po dopetnieniu formalnosci okre§lonych w ust. 1-4, zobligowany jest pobra¢ od kierownik
zespotu karte obiegowa i uzyskac¢ na niej stosowne potwierdzenie.

. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencije.

Monitoring wizyjny

§ 26

Na podstawie art. 22° k.p., w zwiazku z art. 22° § 6-10 k.p. oraz art. 5 oraz art. 6 ust. 1 lit. c i f

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie

danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, wprowadza si¢ monitoring:

1) stuzbowej poczty elektronicznej w celu kontroli czasu pracy;

2) stluzbowej aktywnosci internetowej w celu kontroli czasu pracy oraz wykorzystywania Internetu dla
potrzeb stuzbowych;

3) stuzbowych potaczen telefonicznych (komorkowych i stacjonarnych) w celu kontroli czasu pracy
oraz wykorzystywania aparatow telefonicznych dla potrzeb stuzbowych;

4) monitoring w postaci rejestracji obrazu.

. Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu beda wykorzystane wytacznie w celu wskazanym w pkt 1.

. Monitoring wizyjny w szkole definiowany jest jako szczeg6lny nadzor nad pomieszczeniami szkoly

oraz terenami wokot w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje wytacznie obrazu

(art. 108a ust. 1 Prawo oswiatowe) bez nagrywania dzwieku.

Wprowadzenie monitoringu jest niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa uczniow i pracownikow,

stuzy ochronie mienia oraz kontroli w przestrzeganiu przepisow prawa pracy.

. Niedopuszczalne jest aby monitoring stuzyt weryfikacji jakosci wykonywania pracy przez nauczycieli

1 innych pracownikow szkoty.

Monitoring zostal zastosowany na terenie szkoly wewnatrz i na zewnatrz budynku i pracowni

szkolnych oraz na terenie przynalezacym do placowki, m.in. kompleks boisk sportowych, w miejscach

oznaczonych w sposob widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakow.

Dostep do materiatéw z monitoringu beda mialy wyltgcznie osoby upowaznione do przetwarzania

zawartych w nich danych osobowych — ww. osoby begda zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych

danych.
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8. Ze wzgledu na zasad¢ zachowania godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika, a takze zasade
wolnos$ci 1 niezaleznos$ci zwigzkow zawodowych monitoring wizyjny w szkole nie obejmuje takich
pomieszczen, jak:

1) pomieszczen sanitarnohigienicznych (tazienki, toalety, umywalnie, pomieszczenia z natryskami,
pomieszczenia do prania, odkazania, suszenia i odpylania odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej, przebieralnie);

2) gabinetu profilaktyki zdrowotnej;

3) pomieszczen, w ktorych uczniom udzielana jest pomoc psychologiczno-pedagogiczna, w tym

gabinetu pedagoga, pedagoga specjalnego i psychologa;

4) pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji pracownikdéw;

5) szatni i przebieralni;

6) sal 1 pracowni, w ktorych odbywajg si¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze.

9. Wprowadzenie monitoringu w ww. pomieszczeniach nie jest jednak zabronione przepisami prawa
i definitywnie wykluczone, w sytuacjach gdy:

1) jest niezbedne ze wzgledu na istniejace zagrozenie dla realizacji ustawowego celu monitoringu
(wskazanego w art. 108a ust. 1 Prawa o$wiatowego);

2) nie naruszy to godno$ci oraz innych doébr osobistych uczniéw, pracownikow i innych o0sob
(w szczegolnosci gdy zostang zastosowane techniki uniemozliwiajace rozpoznanie, identyfikacje
przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb, np. poprzez wyposazenie monitoringu w specjalne
oprogramowanie, ktore powoduje automatyczne zamazywanie twarzy. Tego typu techniki
anonimizacji i inne rozwigzania chronigce dobra osobiste w ramach monitoringu musza by¢
uzgodnione z organem prowadzacym.) — art. 108a ust. 3 Prawa o§wiatowego.

10. Aby zainstalowa¢ monitoring w ww. pomieszczeniach dyrektor szkolty musi wykaza¢ spelnienie
ponizszych przestanek w $wietle art. 108a Prawa o$wiatowego:

1) wystapienie niebezpiecznych zdarzen w tych pomieszczeniach (proba samobojcza, handel
srodkami niedozwolonymi, b¢jki, permanentne niszczenie mienia, wandalizm, spozywanie
alkoholu, palenie papierosow, liczne kradzieze itp.);

2) nieskutecznos$¢ innych metod zapewnienia nadzoru i bezpieczenstwa;

3) niezbedno$¢ monitoringu do zapewnienia bezpieczenstwa w tych pomieszczeniach.

11. Wprowadzenie = monitoringu w  kazdym przypadku (nie tylko w  pomieszczeniach
sanitarnohigienicznych) wymaga spetnienia pewnych formalnosci. Konieczne jest uzyskanie zgody
organu prowadzacego. Dyrektor musi przeprowadzi¢ konsultacje z radg pedagogiczng, radg rodzicow
i samorzgdem uczniowskim. O instalacji monitoringu nalezy zawiadomié¢ uczniéw i pracownikow
szkoty. Do tego kazde pomieszczenie wraz z terenem obj¢tym kamerami nalezy oznaczy¢ widocznymi
1 czytelnymi znakami graficznymi lub dzwigkowymi.

12. Materiaty z monitoringu beda przechowywane przez okres 30 dni, poczynajac od dnia wytworzenia
raportu aktywnos$ci oraz otrzymania bilingu telefonicznego, ale nie dluzej niz 3 miesigce od dnia

nagrania. Po uptywie tego okresu beda one niszczone w sposdb uniemozliwiajacy ich odtworzenie,
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13.

14.

15.

16.

17.

oile nie zaistnieje konieczno$¢ ich przechowywania do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania, w ktorym bedg stanowi¢ dowod.

Jesli nagrania obrazu stanowig dowdd w toczacym si¢ postgpowaniu lub pracodawca powzigt
wiadomos¢, ze mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, to termin na przechowywanie tych nagran
ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uplywie 3 miesigcy
przechowywania nagran obrazu lub po uzyskaniu prawomocnego zakonczenia postepowania
pracodawca ma bezwzgledny obowigzek zniszczenia tych nagran, ktore zawieraja dane osobowe, o ile
odrgbne przepisy nie stanowig inacze;j.

Pracownikowi, uczniowi petnoletniemu, rodzicowi/opiekunowi prawnemu ucznia niepetnoletniego,
ktérego dane osobowe znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, przystuguje prawo:
dostepu do danych, sprostowania i usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych, przenoszenia
danych i wniesienia sprzeciwu co do ich przetwarzania. Prawo to jest ograniczone wylacznie do
wiasnych danych, nie obejmuje prawa do zapoznania si¢ z danymi (wizerunkiem) innych uczestnikow
nagrania (art. 15 ust. 1 RODO), chyba, ze na zasadzie art. 6 ust. 1 lit. a wyraza oni zgod¢ na
udostepnianie swoich danych. Je$li inni uczestnicy nagrania stosownej zgody nie udzielg nagranie
nalezy zanonimizowac¢. Powyzsze nie dotyczy udostepnienia nagran na zadanie organéw posiadajacych
ustawowe upowaznienie, np. Policji, Prokuratury na potrzeby postepowania karnego czy sadow na
potrzeby postepowan sagdowych.

Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, nie poézniej niz 2 tygodnie przed
jego uruchomieniem. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie
informacje o stosowaniu monitoringu w zaktadzie pracy.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje o celu,
zakresie oraz sposobie monitorowania stuzbowej poczty elektronicznej pracownikow, a ponadto musi
oznaczy¢ teren monitorowany w sposob widoczny i1 czytelny, za pomoca odpowiednich znakow lub
ogloszen dzwigkowych, nie pdzniej niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

Informowanie o wprowadzeniu monitoringu odbywa si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej, na
adresy stuzbowe pracownikéw. Pracownicy sa obowigzani do odbioru poczty elektronicznej przestane;

przez pracodawce i potwierdzenie jej odbioru.

Monitoring sluzbowej poczty elektronicznej pracownika, korzystanie z Internetu, dopuszczalnos¢

kontroli wewnetrznych
§ 27

1. Pracodawca monitoruje stuzbowa poczte elektroniczng pracownika.

2.

Celem stosowania monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracownika jest zapewnienie
odpowiedniej organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego
uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy. Stosowanie takiego monitoringu nie jest
przejawem mobbingu i nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych
pracownika.
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10.

11.

12.

13

Kontrola procesu pracy przy komputerze jest wykonywana pod warunkiem poinformowania o tym
pracownika i1 przekazania mu obowigzujacych standardow kontroli i kryteridw oceny ilosci 1 jakosci
pracy.

W celu kontroli tresci stuzbowej korespondencji elektronicznej pracownika organizacja moze
wprowadzi¢ jednorazowy monitoring stuzbowej skrzynki poczty -elektronicznej. Jednorazowy
monitoring ma mie¢ charakter incydentalny i by¢ obiektywnie uzasadniony.

Pracownik jest informowany ustnie (badz pisemnie) o zastosowaniu jednorazowego monitoringu
stuzby elektronicznej, a takze o wynikach tejze kontroli, a egzemplarz dokumentu przechowuje si¢ w
aktach osobowych pracownika.

Pracownik powinien zabezpieczy¢ dostep do stluzbowej poczty elektronicznej (stuzbowego adresu
e-mail) poprzez nadanie jej indywidualnego hasta ochronnego.

Pierwsze hasto jest nadawane pracownikowi przez Administratora Systemow Informatycznych (ASI).
Pracownik jest zobowigzany do zmiany hasta podczas pierwszego logowania si¢ do stuzbowej poczty
elektronicznej.

Pracownik powinien chroni¢ hasto przed dostgpem oséb trzecich. W kazdym przypadku, gdy hasto
zostato ujawnione innej osobie, pracownik jest zobowigzany do jego zmiany.

Pracownik powinien wykorzystywaé stuzbowa poczte elektroniczng (stuzbowy adres e-mail) oraz
Internet jedynie do czynnosci zwigzanych z wykonywana praca i powierzonymi zadaniami.
Przesylanie danych osobowych z uzyciem poczty elektronicznej poza organizacj¢ moze odbywac si¢
tylko przez osoby do tego upowaznione. W przypadku przesylania danych osobowych poza
organizacje nalezy wykorzystywa¢ mechanizmy kryptograficzne (hastowanie wysylanych
dokumentow lub plikow spakowanych, podpis elektroniczny). Hasto potrzebne do zabezpieczenia
plikow ma zawsze sktadac si¢ z okreslonego schematu: 8 znakow: duze i mate litery i cyfry lub znaki
specjalne. Hasto nalezy przesta¢ odrgbnym e-mailem za pomocag poczty elektronicznej lub inng
metoda, np. telefonicznie lub SMS-em.

Pracownik przy wysytce wiadomosci drogg elektroniczng powinien korzysta¢ z opcji ,,potwierdzenie

otrzymania i zapoznania si¢ z informacjg przez adresata”.

. Zabronione jest:

1) otwieranie zatgcznikéw (plikdw) w poczty elektronicznej nawet od znanych nam nadawcow bez
uwaznej weryfikacji tegoz nadawcy;

2) uzywanie hiperlinkéw w wiadomosciach e-mail bez weryfikacji wiarygodnosci nadawcy;

3) przechowywanie niepotrzebnych wiadomosci;

4) cyberlacking — wykorzystanie dostepu do Internetu w godzinach pracy w celach prywatnych, kiedy
pracownik pozostaje w dyspozycji dyrektora: odbieranie prywatnych e-maili, przegladanie
podejrzanych stron internetowych, granie w gry komputerowe, nielegalnego pobierania badz
udostepnienia plikow, robienia zakupow w sklepach internetowych lub w serwisach aukcyjnych

(niezwigzanych z obowigzkami stuzbowymi) czy odwiedzanie portali spoteczno$ciowych (chyba, ze
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sg to grupy zwigzane z tematyka pracy i wykorzystywane sg do zaje¢ wynikajacych z czynnosci
zawodowych);

5) korzystanie z poczty elektronicznej w celu rozpowszechniania tresci o charakterze obrazliwym,
niemoralnym lub niestosownym wobec powszechnie obowigzujagcych zasad postepowania —
W szczegdlnosci naruszajacych zasady wspolzycia spotecznego.

14. Pracownik jest zobowigzany do:
1) zglaszania ASI wszystkich przypadkoéw otrzymania podejrzanych wiadomosci e-mail,
2) okresowego usuwania niepotrzebnych wiadomosci e-mail, biorgc pod uwage jedng z zasad
RODO dotyczacych ochrony danych osobowych, tj. zasad¢ minimalizacji danych.

Wyposazanie pracownikéw w narzedzia

§ 28

1. Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej wigze si¢ z korzystaniem z komputeréw
udostepnionych przez pracodawce pracownikom w celu wykonywania pracy.

2. W zwigzku z powierzeniem pracownikowi sprz¢tu firmowego w postaci komputeréw, niedozwolone
jest kopiowanie danych osobowych na prywatne dyski komputeréw i inne no$niki.

3. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych powinny przestrzega¢ swoich uprawnien
W systemie informatycznym i zgodnie z tymi uprawnieniami korzysta¢ z dostepu do danych.

4. Nalezy korzysta¢ tylko z wilasnego identyfikatora i hasta, nie przekazywacé swojego hasta innym
uzytkownikom i nie pozyskiwa¢ hasta innych uzytkownikow.

5. Hasta wykorzystywane do logowania si¢ do komputera, systemow i urzadzen mobilnych musza by¢
utrzymywane w tajemnicy 1 nie mogg by¢ udostgpniane osobom trzecim pod zadnym pozorem.
Niezaleznie od wymuszenia zmiany hasta przez system teleinformatyczny pracownik ma obowigzek
dokonywania zmiany przynajmniej co 30 dni. W kazdym przypadku gdy hasto zostalo ujawnione
osobie trzeciej, uzytkownik jest zobowigzany do jego zmiany.

6. Podczas przetwarzania danych osobowych uzytkownik moze opusci¢ stanowisko pracy dopiero po
zablokowaniu komputera. Obowigzek blokowania dotyczy takze urzadzen mobilnych, w szczegdlnosci
tabletu, laptopa i telefonu.

7. Pracownika obowigzuje zakaz robienia kopii zbiorow danych osobowych lub takich ich czgéci,
Z wyjatkiem sytuacji upowaznienia zwigzanego np. z zagrozeniem utratg danych lub awarig sprzetu.
Nie nalezy pozostawia¢ 0s6b postronnych w pomieszczeniu, w ktorym znajdujg i sg przetwarzane na
powierzonym sprzgcie dane osobowe, bez obecnosci uzytkownika — osoby upowaznionej do
przetwarzania danych osobowych.

8. Ponadto przekazany sprzet wykorzystywany jest jedynie w celach stuzbowych.

9. Zakazuje si¢:

1) instalowania na powierzonych urzadzeniach programéw mogacych powodowaé ryzyko utraty

poufnosci danych, w szczeg6lnosci komunikatoréw internetowych;
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2) instalowania oraz korzystania z oprogramowania czy odwiedzania witryn internetowych
niezwigzanych z procesem pracy;

3) zgrywania oraz uruchamia jakichkolwiek plikdw pobranych z niewiadomego zrodta. Pliki takie
moga by¢ pobierane wyjatkowo, tylko za kazdorazowa zgoda osoby upowaznionej do
administrowania infrastrukturg i tylko w uzasadnionych przypadkach, zwigzanych z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych na zajmowanym stanowisku;

4) instalowania lub przechowywania na dysku komputera danych pochodzacych z wszelkiego rodzaju
no$nikow informacji, mogacych narusza¢ prawa autorskie podmiotéw trzecich, aby nie narazié
dyrektora na odpowiedzialno$¢ prawng i materialng;

5) wynoszenia poza siedzibe organizacji wymiennych elektronicznych no$nikéw informacji
Z zapisanymi danymi, bez uprzedniej i udokumentowanej zgody dyrektora. Do takich no$nikow
zalicza si¢: wymienne twarde dyski, dyski SSD, pendrive, pltyty CD, DVD, a takze pamigci innego
typu;

6) wchodzenia na strony, na ktorych prezentowane sg tresci lub informacje o charakterze
przestgpczym, propagujacym przemoc, hakerskim, pornograficznym lub innym zakazanym przez
prawo (na wiekszos$ci stron tego typu jest zainstalowane szkodliwe oprogramowanie infekujace
system operacyjny komputera szkodliwym oprogramowaniem), jak roOwniez propagujace nazizm,
rasizm, totalitaryzm, antysemityzm i tym podobne.

10. Wchodzenie na podejrzane strony internetowe czy serwisy oraz samowolne pobieranie, instalowanie
i kopiowanie programéw =z nieznanego zrodla, powoduje, ze wzrasta ryzyko zainfekowania
komputera, a w efekcie sieci firmowej niebezpiecznym wirusem lub oprogramowaniem
szpiegowskim. W ten sposob pracownik moze doprowadzi¢ do wycieku danych, ktére sa objete
tajemnicg, przez co naraza si¢ nie tylko na odpowiedzialno$¢ na gruncie przepisow prawa pracy, ale
takze moze ponie§¢ odpowiedzialno$¢ wynikajaca z przepisow ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurenc;ji.

11. Naruszenie zakazéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegolno$ci nieprzestrzeganie tajemnicy
stuzbowej, ktorej ujawnienie naraza pracodawce a takze inne osoby na szkode, moze zostad
potraktowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkdw pracowniczych, co moze

skutkowaé rozwigzaniem stosunku pracy w trybie okre§lonym w art. 52 § 1 k.p.
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Rozdziat 3
Mobbing. Dyskryminacja. Postanowienia dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 29

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialta¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym 1 dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdéj 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 pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace, ustalane na podstawie odregbnych przepisow.
§ 30

. Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu ma polega¢é na zapobieganiu jakimkolwiek
dzialaniom ze strony pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w zaktadzie pracy powodujacym
réznicowanie pracownikow w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase,
religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna. Pracodawca powinien w szczegdlnosci réwno
traktowac pracownikéw w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w ust. 1.

. Dyskryminacja bezposrednia istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w §30 ust. 1, byl, jest lub moglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
pozostali pracownicy. Oznacza to zastosowanie czynnika dyskryminujacego wobec pracownika lub
grupy pracownikoéw, np. nizsza placa dla kobiet w stosunku do mezczyzn zatrudnionych w zaktadzie
pracy.

. Dyskryminacja posrednia oznacza zastosowanie przez pracodawce pozornie neutralnego rozwigzania,
dziatania, postanowienia, porozumienia lub kryterium, co powoduje lub mogloby spowodowa¢ na

niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
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wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa ponadto:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze

seksualnym odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady rownego traktowania pracownikOw uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownikow z jednej lub z kilku przyczyn tj. ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, ktérego skutkiem jest w szczego6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej Ilub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;

3) stosowanie s$rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, macierzynstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyrozniajacych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez
zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1 charakterem dziatalnosci

prowadzonej w ramach kosciotow 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
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12.

13.

14.

dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia i wyznanie stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawanie
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze o pordéwnywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

Na mocy art. 183! i 18% Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow. Skorzystanie przez pracownika
Z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze
by¢ podstawa jakiekolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawcg.

Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub
zapewnia pracownikom dostgp do tych przepisow w inny sposéb przyjety u danego pracodawcy na
podstawie art. 94! k.p oraz o$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca réwnego
zatrudniania - zalacznik nr 7.

Rozdzial 4

Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

Czas pracy i okres wypoczynku
§ 31

. Pracodawca jest zobowigzany planowa¢ prace pracownika, aby ten miatl mozliwos¢ jej wykonania

W obowigzujacym go wymiarze etatu.

. Pracodawca nie planuje pracy w godzinach nadliczbowych, a jesli taka praca wystapi, w pierwszej

kolejnosci powinien odda¢ pracownikowi czas wolny.

. Jesli z winy pracodawcy pracownik nie wypracuje pelnego wymiaru czasu pracy do przepracowania

w danym okresie rozliczeniowym, to nadal nalezy si¢ mu wynagrodzenie w pelnej wysokosci.

. Pracodawca jest roOwniez zobowigzany organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie

ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie. W zwiazku
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Z powyzszym pracodawca wprowadza odpowiednie przerwy od pracy wskazane w tresci § 20
regulaminu pracy: ,,Przerwy w pracy”.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow

stuzbowych i po§wigcony pracy zawodowe;j.

. llekro¢ w przepisach dziatu jest mowa o pracy zmianowej nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie

pracy wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujacego zmiang¢ pory wykonywania pracy przez

poszczegbdlnych pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni 1 tygodni.

. Praca w placowce wykonywana jest w systemie dwuzmianowym. Szczegdlowy czas pracy

pracownikow administracji i obstugi okre§la harmonogram pracy pracownikéw obstugowych.

. Pracownik powinien stawi¢ si¢ w zaktadzie pracy z odpowiednim wyprzedzeniem, aby mdc rozpoczaé

wykonywanie pracy, bedac gotowym przy stanowisku pracy o godzinie rozZpoczecia pracy zgodnie
z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy.

Woeczesniejsze przybycie pracownika do pracy, jak i pozniejsze wyjscie, czy tez pozostanie na terenie
zaktadu pracy po godzinach pracy nie stanowi pracy nadliczbowe;.

Pracownicy niepedagogiczni (administracji) objeci sg podstawowym systemem czasu pracy. Czas
pracy tych pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym trwajagcym 1 miesigc z wytaczeniem ust. 11-12. Praca
wykonywana jest od poniedziatku do pigtku.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalajg indywidualne
umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 10.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugowych, zwigzanych z pracg fizyczng objeci sa
rOwnowaznym systemem czasu pracy. Czas pracy tych pracownikdw wynosi 8 godzin na dobeg
I przecigtnie 40 godzin, jednak mozliwe jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony Kkrotszym dobowym wymiarem czasu pracy
W niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Praca na stanowiskach zwigzanych z praca fizyczna
wykonywana jest od poniedziatku do soboty zgodnie z obowigzujagcym pracownika rozktadem czasu
pracy. Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy s3 dni
wyznaczone przez bezposrednich przelozonych pracownikow ustalajacych rozklad czasu pracy
podleglych pracownikow.

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 13, moze by¢
przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.

Przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres rozliczeniowy,
0 ktorym mowa w ust. 13, moze by¢ przedtuzony, nie wigcej jednak niz do 4 miesigcy.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin na
tydzien.

34


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=04-04-2024&qplikid=2#P2A6

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

Czas pracy nauczyciela wynika z planu lekcji, przydziatu czynno$ci oraz odrgbnych przepisow
o$wiatowych.

Czas pracy pracownikdéw z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnos$ci nie moze przekroczy¢ 8 godzin
na dobe 1 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Na podstawie art. 140 §1 i §2 k.p. rozklad czasu pracy moze przewidywaé roézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikow dniami pracy.
Rozktad czasu pracy moze takze przewidywaé przedzial czasu, w ktorym pracownik decyduje
0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy.
W zwigzku z ust. 18 w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych
(,,biurowych”) obowigzuje ruchomy czas pracy, w ktorym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy W dniu, ktéry zgodnie z obowigzujacym go rozktadem jest dla niego dniem pracy. Pracownik
rozpoczyna prac¢ w przedziale miedzy 6:00 a 10:00 i konczy ja po uplywie 8 godzin pracy,
odpowiednio miedzy 14:00 a 18:00.

Wykonywanie pracy zgodnie z ruchomym czasem pracy, o ktérym mowa w ust. 19, nie moze naruszaé
prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, 0 ktérym mowa w ust. 22. Ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Za przestrzeganie przez podleglych pracownikéw obowiazujacego w zakladzie pracy rozkladu czasu
pracy, w tym przychodzenie oraz opuszczanie miejsca pracy w wyznaczonych godzinach,
odpowiedzialni sa: dyrektor, wicedyrektor i kierownik zespotu.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku z zastrzezeniem ust. 25. Przepis ten nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii ale
w takich przypadkach pracownikowi przysluguje wowczas, w okresie rozliczeniowym, réwnowazny
okres odpoczynku.

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

W przypadkach kiedy pracownik mial mniej niz 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w dobie oraz
w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng
zmiang, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 23 i w ust. 24, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6:00 w tym dniu, chyba ze u danego pracodawcy

zostata ustalona inna godzina.
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W przypadkach dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 23 i w ust. 24, moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Termin dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadza si¢ kazdorazowo zarzadzeniem dyrektora.

Praca w godzinach nadliczbowych

§ 32

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego pracownika.
Kierownik zespolu moze swiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych, poza godzinami pracy bez
wniosku w przypadkach skumulowania obowigzkoéw stuzbowych, wprowadzania danych do SIO
i realizacji innych zadan stuzbowych.
Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od pracy, odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigetnie 40 godzin na tydzien
W przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Praca
wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.

Praca ta jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony

mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegodlnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele
| Swigta.

Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyc
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
0s0b zarzadzajacych w imieniu pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przyshuguje, wedtug 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.

Wzoér wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zalgcznik nr 8 do regulaminu pracy.
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10.W razie rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu rozliczeniowego, pracownikowi
przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia, obliczonego jak za prace w godzinach
nadliczbowych przy odpowiednim stosowaniu przepisu §31 ust. 13 — za czas przepracowany
od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia rozwigzania umowy o prace.

11.Kobiecie w cigzy, pracownikowi sprawujacemu piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacemu si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie przydziela si¢ godzin nadliczbowych bez ich
zgody.

Praca w godzinach ponadwymiarowych, dorazne zast¢pstwa

§ 33

1. W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wytacznie konieczno$cig realizacji programu nauczania,
pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalno$cig, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢. Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby
godzin ponadwymiarowych moze nastagpi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze
nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ — art. 35 ust. 1 KN.

2. W szkole ponadpodstawowej moga by¢ przydzielane za zgoda nauczyciela, godziny ponadwymiarowe
w wymiarze wyzszym niz okreslony w ust. 1 — s3 to szczegdlne rozwigzania, ktore obowiazuja tylko
czasowo, np. na dany rok szkolny w zwigzku z konfliktem zbrojnym, pandemia czy innym zdarzeniem
losowym. Przydzielajac je nalezy mie¢ na wzglgdzie czy przepis obowigzuje czy nie w danym roku
szkolnym, Zeby nie doszto do naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych.

3. Przez godzing ponadwymiarowg rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych art. 35 ust. 2 KN.

4. Przez godzing doraznego zastgpstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzine zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja nastepuje
W zastepstwie nieobecnego nauczyciela — art. 35 ust. 2a.

5. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastepstw wyptaca si¢ wedlug
stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy — art. 35
ust. 3 KN na podstawie prawidlowo wypetionej karty godzin ponadwymiarowych i/lub rozliczenia
godzin doraznych zastepstw terminowo zlozonych w sekretariacie (terminy i zasady okreslone
w odrebnych przepisach i zarzadzeniach dyrektora).

6. Kobiecie w cigzy lub osobie wychowujacej dziecko do lat 4 nie przydziela si¢ pracy w godzinach
ponadwymiarowych bez ich zgody — art. 35 ust. 4 KN.

7. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w §28 ust. 15, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel

obowigzany jest realizowa¢ zgodnie z art. 42 KN:
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1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami lub

wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okre§lonym w art. 42 ust. 3 lub ustalonym na
podstawie ust. 4a albo ust. 7, ktére sa rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych
w dzienniku lekcyjnym:;

2) inne zaj¢cia i czynno$ci wynikajace z zadan statutowych szkoty, w tym zaj¢cia opiekuncze

I wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniow;

3) zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajgc¢, samoksztalceniem i doskonaleniem

8.

10

11.

12.

13

zawodowym.

Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust. 4a KN, nie moze
mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem godzin doraznych zastgpstw — art. 42
ust. 5a KN.

Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z art. 42 ust. 3 KN i dla
ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje obowigzujacego tego
nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, powinien naucza¢ odpowiednio
wiekszg liczbe godzin w innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak

ustalonym planem zaje¢¢ nie jest praca w godzinach ponadwymiarowych — art. 42 ust. 5b KN.

. Nauczycielom realizujagcym w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dla stanowisk 0 roznym

tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin zaj¢¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin
zaje¢ ustala sie jako iloraz tacznej liczby realizowanych godzin i sumy cze$ci etatow realizowanych
w ramach poszczegdlnych tygodniowych wymiaréw godzin zaje¢é, przy czym wynik zaokragla si¢ do
pelnych godzin w ten sposob, ze czas zaje¢ do pdt godziny pomija sig¢, a powyzej pot godziny liczy
si¢ za pelng godzing. Godziny wyliczone ponad ten wymiar stanowig godziny ponadwymiarowe
—art. 42 ust. 5¢ KN.

Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko kierownicze
w szkole, a takze nauczycielowi, ktory obowigzki kierownicze peilni w zastgpstwie nauczyciela,
ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin
zaje¢ w zaleznosci od wielkosci 1 typu szkoty oraz warunkoéw pracy lub zwalnia si¢ ich od obowiazku
realizacji zaje¢, o ktorych mowa w at. 42 ust. 3 —art. 42 ust. 6 KN.

Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoty oraz innym nauczycielom na stanowiskach kierowniczych
korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec, nie przydziela si¢
godzin ponadwymiarowych, chyba Ze jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu
nauczania w jednym oddziale, a za zgoda organu prowadzacego szkole takze gdy jest to konieczne
dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiecej niz jednym oddziale
—art. 42 ust. 6a KN.

. Organ prowadzacy szkole okresla zgodnie z art. 42 ust. 7 KN:

1) zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajg¢ nauczycieli, dla ktorych
ustalony plan zajec¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego;

2) zasady udzielania i rozmiar obnizek oraz przyznanie zwolnienia od obowigzku realizacji zajec;
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3) tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢¢ dla nauczycieli szkot niewymienionych w art. 42
ust. 3 KN; dla pedagogow, pedagogéw specjalnych, psychologéw, logopedow, terapeutow
pedagogicznych, doradcow zawodowych, z wyjatkiem nauczycieli zatrudnionych w poradniach
psychologiczno-pedagogicznych, z tym ze wymiar ten nie moze przekracza¢ 22 godzin; dla
nauczycieli praktycznej nauki zawodu we wszystkich typach szkot i na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych, z tym ze wymiar ten nie moze przekracza¢ 20 godzin.

14. Organ prowadzacy szkote moze okresli¢ przypadki, w jakich nauczycielowi zatrudnionemu w petnym
wymiarze zaje¢ mozna obnizy¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé, oraz warunki i tryb
tego obnizenia — art. 42a ust. 1 KN.

15. Nauczycielowi niepelnosprawnemu zaliczonemu do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, dla ktéorego maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy jest ustalany zgodnie
zart. 15 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajec
proporcjonalnie do obnizenia maksymalnego tygodniowego wymiaru czasu pracy, z zaokragleniem
do pelnych godzin w ten sposdb, ze czas zaje¢ do po6t godziny pomija sig, a powyzej pot godziny liczy
si¢ za pelng godzineg — art. 42a ust. 1a KN.

16. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajg¢ nie moze spowodowaé zmniejszenia
wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela — art. 42a ust. 2 KN.

17. Nauczycielowi korzystajagcemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec

nie przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych — art. 42a ust. 3.

Okresy rozliczeniowe oraz ewidencja czasu pracy

§ 34

1. Okres rozliczeniowy pracy dla pracownikow niepedagogicznych: administracji i obstugi wynosi 1
miesiac.

2. W zwiazku z faktem mozliwosci wydtuzenia jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego do 3 miesiecy
— pracodawca przekazuje kopi¢ porozumienia w sprawie przedtuzenia okresu rozliczeniowego czasu
pracy wlasciwemu okregowemu inspektorowi pracy w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia
porozumienia.

3. Kierownik zespotu jako bezposredni przetozony pracownikéw obstugowych zobowigzany jest do
tworzenia rozktadu czasu ich pracy tzw. harmonogramow czasu pracy.

4. Rozklad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony — w formie pisemnej lub
elektronicznej — na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc.

5. Bezpos$redni przetozony przekazuje pracownikom harmonogram pracy, co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozklad osobiscie 1 w wersji papierowe]
na portierni.

6. Kierownik zespolu obowigzany jest do:
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1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

planowania czasu pracy pracownikéw obstugi zgodnie z przepisami Kodeksu pracy;
odnotowywania nieobecno$ci pracownikow i ustalania przyczyn nieobecnosci w pracy;
rozpatrywania wnioskow pracownikéw dotyczacych urlopéw oraz wnioskdw dotyczacych czasu
pracy oraz

niezwlocznego informowania pracownika o podjetej decyzji w sprawie ztozonego przez
pracownika wniosku, chyba zZe nie jest to mozliwe, najpézniej w terminie 5 dni roboczych od
zlozenia wniosku;

odnotowywania  faktycznie  przepracowanego czasu przez pracownika, zwlaszcza
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, wyjs¢ prywatnych, pracy w porze nocnej,
delegacji i innych przewidzianych przepisami prawa pracy;

rozliczania czasu pracy z zakonczeniem kazdego miesigca kalendarzowego np. w programie, na
liscie obecnosci;

przekazywania informacji o faktycznie przepracowanym czasie pracy pracownika wraz z jego
rozliczeniem dyrektorowi.

7. Pracodawca/bezposredni przetozony nie ma obowigzku sporzadzania rozktadu czasu pracy, jezeli:

1)
2)

3)
4)
5)

rozktad czasu pracy pracownika wynika z prawa pracy, obwieszczenia albo z umowy o prace;

w porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezb¢dny do wykonania powierzonych zadan
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych przepisami Kodeksu pracy —
w takim przypadku rozktad czasu pracy ustala pracownik;

na pisemny wniosek pracownika stosuje do niego ruchomy czas pracy;

na pisemny wniosek stosuje skrocony tydzien pracy;

na pisemny wniosek pracownika ustali mu indywidualny rozktad czasu pracy.

8. Zmiany w harmonogramie czasu pracy winny by¢ dokonywane w szczegdlnych wypadkach takich jak

choroba pracownika, powodujaca konieczno$¢ uwzglednienia zastgpstwa, a takze inne wazne potrzeby

pracodawcy. Zmiany dokonywane s3 kolorem czerwonym 1 uwzgledniajg przepisy dotyczace

dobowego oraz tygodniowego czasu wypoczynku. Ze zmianami niezwlocznie zapoznaje si¢

pracownikow, ktorych harmonogram czasu pracy dotyczy.

9. Jezeli w danym miesigcu, ze wzgledu na rozklad czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

pracownik nie ma obowigzku wykonywania pracy, przysluguje mu wynagrodzenie w wysokosci nie

nizsze] niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrgbnych przepisow;

w przypadku pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy wysoko$¢ tego

wynagrodzenia ustala si¢ proporcjonalnie do tego wymiaru czasu pracy.

10. Pracownicy sg zobowigzani do sktadania wnioskow oraz zgéd na wewngtrznych wzorach

dokumentow, stanowiagcych zataczniki do regulaminu pracy, w tym:

1)

wnioski pracownika dotyczace:
a) udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, prywatnych

I odpracowanie czasu prywatnego wyj$cia w godzinach pracy — zalacznik nr 9,
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11.

12.

13.

14.

b) ubiegania si¢ i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania przynajmniej
jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 k.p., art. 67e KN) — zalacznik nr 10 i 1043,
C) ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej (art. 148?
k.p.) — zalacznik nr 11,

d) ubiegania si¢ i korzystania z urlopu opiekunczego (art. 173! k.p.) — zalacznik nr 12,
2) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu: wypoczynkowego, na zadanie,

okolicznosciowego, dodatkowego urlopu dla os6b niepetnosprawnych.
Rozktad pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikow
niepetnosprawnych z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ustala
Pracodawca w porozumieniu z kierownikiem zespotu.
Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikow
niepelnosprawnych z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
obowigzuja godziny pracy uzgodnione indywidualnie z pracodawca.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety (art. 142 k.p.).
Zwolnien od pracy udzielanych w celach prywatnych pracownika udziela jego bezposredni
przetozony na pisemnie ztozony wniosek, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 1 lit.a. Pracownik moze
zosta¢ zwolniony od pracy w celach prywatnych jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego.
Bezposredni przetozony pracownika ustala z pracownikiem czas odpracowania zwolnien od pracy
udzielanych w celach prywatnych.

Zasady potwierdzania obecnoSci w pracy

§ 35

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow w celu prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajac m.in. godziny rozpoczgcia
I zakonczenia pracy (lista obecnosci), prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych, delegacje,
urlopy wypoczynkowe i inne.

Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

W stosunku do pracownikoéw objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow zarzadzajacych
W imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownikéw otrzymujacych ryczatt za godziny
nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

Pracownicy administracyjno — obstugowi potwierdzaja przybycie do pracy poprzez osobiste
podpisanie listy obecnos$ci znajdujacej si¢ u kierownika zespotu.

Obecnos¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych, o ktorych mowa w ust. 4 liczy si¢ od
chwili stawienia si¢ na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecno$ci, a konczy
W momencie jego opuszczenia.
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6. Nauczyciele swoja obecno$¢ na zajeciach oraz czynnosSci realizowane w ramach czasu pracy
potwierdzaja wpisami do dziennika elektronicznego (temat lekcji lub zajgc).

§36

Pracodawca moze dla niektorych pracownikéw:
1) zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy;
2) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg wprowadzi¢ system przerywanego
czasu pracy;
3) w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania

pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan.

Elektroniczna rejestracja czasu pracy

§37

1. Pracodawca moze wprowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownikOw na podstawie odczytow
z indywidualnych kart magnetycznych.

2. Pracownik zobowigzany bedzie potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i wyjScie z pracy przez
rejestracje w systemie informatycznym za pomoca karty magnetyczne;.

3. Karte magnetyczng otrzymaja wszyscy pracownicy szkoty. Nowi pracownicy beda mogli otrzymac ja
po spetieniu wszelkich formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem, nie pdzniej niz przed dopuszczeniem
do pracy.

4. Pracownik bedzie zobowigzany do korzystania z karty magnetycznej zgodnie z jej przeznaczeniem.
Pracodawca bedzie uzywat karte magnetyczng jedynie w celu potwierdzenia rozpoczgcia oraz
zakonczenia pracy.

5. Karte magnetyczng wystarczy przytozy¢ do urzadzenia RCP — rejestrujacego czas pracy pracownika.
Urzadzenia beda zainstalowane w dwoch miejscach na $cianie:

1) przy drzwiach wejsciowych do budynku glownego;
2) przy drzwiach wejsciowych do pracowni szkolnych.

6. Zabrania si¢:

1) przekazywa¢ indywidualnej karty magnetycznej innej osobie, chyba ze Dzial IT, bezposredni
przetozony lub pracodawca wezwie pracownika do jej czasowego przekazania;

2) uzywac karty magnetycznej w celu potwierdzenia rozpoczgcia i zakonczenia pracy przez innego
pracownika;

3) podejmowac dziatan grozacych zniszczeniem karty magnetyczne;.

7. W przypadku ustalenia, ze pracownik celowo zniszczyl karte magnetyczng, pracodawca wyciagnie
konsekwencje za poniesione straty w pelnym wymiarze na podstawie rozdziatu I Kodeksu pracy —

odpowiedzialnos$¢ za mienie powierzone pracownikowi.
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8. W przypadkach zniszczenia, zgubienia lub kradziezy karty magnetycznej przez pracownika pracownik

ma obowiazek niezwtocznego zgloszenia tego faktu dyrektorowi lub kierownikowi zespotu.

9. Ewidencja kart magnetycznych bedzie prowadzona u kierownika zespotu. Kazdy pracownik bedzie

potwierdzat odbiér swojej karty.
10. W przypadku zakonczenia stosunku pracy karte nalezy zda¢ kierownikowi zespotu.

11. Zdanie karty, fakt zniszczenia, zgubienia lub kradziezy kierownik zespolu wprowadza do ewidencji.

Praca w niedziele, Swieta oraz dzien wolny z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy

§ 38

1. W przypadku pracownikéw biurowych praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku. Dniami

wolnymi od pracy z tytutu zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy sg soboty.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z praca fizyczna objeci sa rownowaznym

systemem czasu pracy omowionym w § 31.

3. Praca wykonywana jest od poniedziatku do soboty zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem

Czasu pracy.

4. Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sa dni

wyznaczone przez bezposrednich przelozonych pracownikéw ustalajacych rozklad czasu pracy

podleglych pracownikow.

5. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i $wieta

uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nastgpnego dnia.

§ 39

1. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, na wniosek pracownika, udzielany jest mu

w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje

dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norm¢ moze nastapié

takze bez wniosku pracownika, w takim przypadku udziela si¢ czasu wolnego od pracy najpdzniej do

zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych

godzin nadliczbowych. Nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi

za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek

za prace w godzinach nadliczbowych.
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Wyznaczenie pory nocnej

§ 40
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22:00 do 6:00.

2. Uregulowanie pory nocnej nastgpuje w niniejszym regulaminie pracy, mimo ze prowadzona przez

10.

11.

pracodawce dzialalno$¢ nie powoduje konieczno$ci zatrudniania pracownikow w porze nocnej.

Praca w porze nocnej moze by¢ bowiem wykonywana takze z przyczyn doraznych,

nieprzewidzianych.

Przepisy wprowadzajg zakaz zatrudniania w nocy okre§lonych kategorii pracownikow. Sg to:

1)  kobiety w cigzy (art. 178 § 1 k.p.);

2)  osoby opickujgce si¢ dzieckiem do lat 4, chyba ze wyrazg zgod¢ na taka prace (art. 178 § 2
oraz art. 1891 § 1 k.p.);

3)  pracownicy miodociani (art. 203 § 1 k.p.);

4)  pracownicy niepetnosprawni, chyba ze lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne,
a W razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tym pracownikiem wyrazi na to zgode
(art. 15 ust. 3 i art. 16 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
I Spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych).

Zatrudnienie ww. 0s0b w porze nocnhej jest wykroczeniem przeciwko prawom pracownika.

Pora nocna dla pracownikow mtodocianych ustalona zostala na czas pomiedzy 22:00 a 6:00

(@aw przypadku mtodocianych ponizej 15 roku zycia, o ktorych mowa w art. 191 § 21-23

I § 26 k.p. — pomiedzy 20:00 a 6:00).

Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy

W porze nocnej lub ktérego co najmniej 74 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore

nocng, jest pracujagcym w nocy.

Czas pracy pracujacego w nocy, wykonujacego prace szczegodlnie niebezpieczne albo zwigzane

Z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym, nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

Wykaz takich prac okre§la pracodawca w porozumieniu z zakltadowa organizacja zwiazkowa,

ajezeli u pracodawcy nie dziala zaktadowa organizacja zwigzkowa — z przedstawicielami

pracownikow wybranymi w trybie przyjetym u danego pracodawcy, oraz po zasiggni¢ciu opinii

lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, uwzgledniajac

koniecznos¢ zapewnienia bezpieczenstwa pracy i ochrony zdrowia pracownikow.

Ograniczenie nocnego dobowego wymiaru czasu pracy nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz

2) przypadkow koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii (art. 1517 k.p.).
Na pisemny wniosek pracownika pracujagcego w nocy pracodawca ma obowigzek poinformowac

wlasciwego inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikow pracujacych w nocy.
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12. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej
Z wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

13. Nauczyciel moze by¢ obowigzany do realizowania tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ wychowawczych takze w porze nocnej.

14. Za kazda godzing pracy w porze nocnej nauczycielowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 15% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego, jednakze nie nizszej niz
ustalona na podstawie art. 1518 § 1 Kodeksu pracy.

15. Do wynagrodzenia tego nie wlicza sig:

1) nagrody jubileuszowej;

2) odprawy pieni¢znej przystugujacej pracownikowi w zwiazku z przejéciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnos$ci do pracy;

3) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych;

4) dodatku do wynagrodzenia za pracg w porze nocnej.

Rozdziat 5

Urlopy wypoczynkowe, nieobecnosci. Zasady udzielania urlopow. Zasady usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy i spéznien

Urlopy wypoczynkowe. Zasady udzielania urlopow.

§41

. Pracownikom pedagogicznym przyshuguje prawo do corocznego urlopu okreslonego przepisami
ustawy — Karta Nauczyciela.

Pracownikom administracji i obstugi oraz pracownikom zatrudnionym z art. 15 ustawy Prawo
oswiatowe przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
W wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami ustawy - Kodeks pracy.

. Urlop wypoczynkowy jest przywilejem i prawem pracownikoéw. Stanowi wazny element dbania
0 zdrowie 1 regeneracj¢ posrod obowigzkow zawodowych. Pracownicy nie mogg dobrowolnie zrzec
prawa do urlopu wypoczynkowego ani przekaza¢ go innym pracownikom.

. Wymiar urlopu wypoczynkowego jest istotnym elementem regulujagcym czas wolny pracownikow.
Okresla si¢ go W zaleznosci od rodzaju umowy oraz dlugosci stazu pracy. Osoby zatrudnione
na podstawie uméw cywilnoprawnych, takich jak umowy zlecenie czy umowy o0 dzieto, nie maja
prawa do urlopu wypoczynkowego, co stanowi istotne ograniczenie dla tej grupy pracownikow.
Pracodawca aby wptyna¢ pozytywnie na satysfakcje¢ pracownikow oraz ich motywacje do pracy moze
zwigkszy¢ liczbe dni urlopu wypoczynkowego dla swoich pracownikéw poprzez wprowadzenie
odpowiednich regulacji w przepisach wewnatrzzaktadowych (zarzadzenie). Zwigkszenie wymiaru
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

urlopu wypoczynkowego bedzie tez traktowane jako benefit, ktory pracodawca oferuje w celu
pozyskania i zatrzymania utalentowanych pracownikow.

Kierownik zespotu rozdaje w wersji papierowej lub na zyczenie pracownika przesyta na e-maila
w wersji elektronicznej druk do planu urlopu wypoczynkowego na dany rok. Pracownicy uprawnieni
sg do uzupelnienia druku i ztozenia propozycji terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego
w danym roku kalendarzowym w drodze e-maila do kierownika zespotu lub osobiscie do konca
grudnia kazdego roku.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopéw ustalanym przez
pracodawce na kazdy rok kalendarzowy po porozumieniu z pracownikami, z uwzglednieniem
wnioskoéw pracownikow ztozonych na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem pracy oraz
koniecznoS$ci zapewnienia normalnego toku pracy w szkole.

W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie chyba, ze pracownik Zada inacze;.
Kierownik zespotu opracowuje szczegdtowy plan urlopow, uwzgledniajacy rowniez wymiar urlopu
zaleglego. Taki plan pozwala na kontrolg izaplanowanie urlopéw w sposob, ktory bedzie zgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

W przypadku pracownikéw administracji 1 obstugi na wniosek pracownika urlop moze by¢
podzielony na czeéci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych dni.

Przesunigcia terminu urlopu, odwotanie z urlopu, ktérego wymagaja okolicznosci nieprzewidziane
w chwili rozpoczynania urlopu dokonywane sg na podstawie przepisow ustawy — Kodeks pracy.
Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlop6w moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego
ztozonego na wniosku stanowigcym zalacznik nr 13 do regulaminu pracy. Wniosek moze by¢
ztozony w postaci papierowej u kierownika zespotu lub bezposrednio w sekretariacie oraz w postaci
elektroniczne;j.

Whiosek powinien zosta¢ ztozony najp6zniej na 1 dzieh roboczy przed planowanym rozpoczg¢ciem
urlopu.

Akceptacji wniosku urlopowego pracownika moze dokonaé bezposredni przetozony pracownika,
wicedyrektor oraz dyrektor o czym pracownik zostaje poinformowany.

Pracownik odchodzacy na urlop, obowiazany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku zatatwiania,

pracownikowi zastepujagcemu go w czasie urlopu.
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Zasady udzielania urlopéw na zadanie

§ 42

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika administracji 1 obstugi i w terminie przez
niego wskazanym nie wig¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).

. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu, a w razie jego
nieobecnosci pracownikowi sekretariatu, wicedyrektorowi lub dyrektorowi w jakiejkolwiek formie
(ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak najwcze$niej, nie pozniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu przed przystapieniem do pracy, a gdyby takie zawiadomienie nie bylo mozliwe,
niezwtocznie po ustaniu przyczyny uniemozliwiajacej takie zgloszenie.

. Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpocze¢cia, wypeinia
wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy — zalacznik nr 13 do regulaminu pracy.

. O aktualnym wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego pracownika informuje kierownik
zespolu. Na zyczenie pracownika udziela on rowniez informacji o zasadach korzystania ze zwolnien
Z pracy okreslonych w Kodeksie pracy oraz w przepisach wykonawczych, jak réwniez udziela pomocy

w przygotowaniu lub wypetnieniu niezbednej dokumentacji.

Odwolanie i przesunie¢cie urlopu

§ 43

. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika lub z inicjatywy pracodawcy. Wniosek

moze by¢ ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

. Przesuniecie urlopu dotyczy tych przypadkow, w ktorych termin urlopu zostat juz wyznaczony

W planie urlopoéw lub po porozumieniu z pracownikiem.

. Pracodawca moze zdecydowaé o przesunieciu zaplanowanego przez pracownika urlopu, jezeli jest to

spowodowane szczegldlnymi potrzebami pracodawcy, a nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby

powazne zaktocenia toku pracy.

. Przesunigcie terminu urlopu powinno by¢ zatem uzasadnione sytuacja, ktorej nie mozna byto wczesniej

przewidziec.

. Ponadto dopuszcza si¢ przesunigcie terminu urlopu:

1) na wniosek pracownika uzasadniony waznymi przyczynami albo

2) z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktocenia toku pracy.

. Pracodawca jest rowniez obowigzany przesuna¢ termin urlopu pracownika, jezeli nie bedzie mozliwe

jego rozpoczecie w terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy, a W szczegdlnosci

z powodu:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia si¢ do pelnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesiecy;

4) urlopu macierzynskiego (art. 165 k.p.).

Dopuszcza si¢ odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego bez jego zgody.

Odwotanie pracownika z trwajacego urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢c wowczas, gdy jego

obecnosci w zaktadzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca jest wtedy obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim

zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

. Na pracodawcy cigzy obowigzek zwrotu kosztow poniesionych przez pracownika w razie

przesunigcia terminu urlopu z inicjatywy pracodawcy (np. kosztéw wykupionych wczasow, z ktorych
pracownik nie mogl skorzysta¢). Dotyczy to wydatkow, ktore pracownik juz poniodst i nie moze ich
odzyska¢ z powodu wczesniejszego powrotu lub rezygnacji z wyjazdu w ostatniej chwili.

Jezeli pracownik wyjechat juz na urlop, wydatki zwraca si¢ proporcjonalnie do niewykorzystanej
przez pracownika czgsci urlopu.

Aby pracodawca moght ustali¢ rzeczywiste koszty odwotania z urlopu, pracownik powinien
przedstawi¢ mu dowody potwierdzajace ich poniesienie. Koszty podrozy pracodawca zwraca
w wysokosci faktycznie poniesionej przez pracownika, a gdy nie jest on w stanie ich
udokumentowaé, wedlug zasad okreslonych dla podrozy stuzbowych. Gdy z powodu odwotania
pracownika z urlopu wraz z nim wrdcita jego rodzina, pracodawca zobowigzany jest pokry¢ rowniez
bezposrednie koszty zwigzane z ich powrotem.

Pracownik musi podporzadkowac si¢ decyzji pracodawcy, tj. przerwac urlop 1 stawic si¢ w zakladzie
pracy. Pracownik zobowigzany jest bowiem stosowac si¢ do polecen przetozonych oraz dba¢ o dobro
zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie (art. 100 § 11 § 2 pkt 4 k.p.).

Pracodawca, powiadamiajac pracownika o koniecznosci przerwania urlopu, ma obowiazek wskazaé¢
termin powrotu do pracy.

Wyznaczenie terminu powinno uwzglednia¢ mozliwo$¢ spelnienia polecenia pracodawcy przez
pracownika, czyli uwzglednia¢ np. miejsce urlopu pracownika czy dostepnos¢ srodkéw komunikacji.
Forma odwotania pracownika z urlopu wypoczynkowego jest kazda forma: ustna, telefoniczna,
listowna, e-mailem. Wazne jest, aby pracownik mogt odpowiednio wczesniej zapoznaé si¢ z decyzja
pracodawcy, tak aby mial czas na powr6t z urlopu w wyznaczonym terminie.

W przypadku osoéb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych pracodawca moze zawrzec
w indywidualnej] umowie o prace zapis pozwalajacy na odwolanie pracownika z urlopu
wypoczynkowego. W takim przypadku pracodawca rekompensuje czas pozostaly do zakonczenia
urlopu wypoczynkowego premig uznaniows.

Pracodawca powinien za pomocg obiektywnych kryteridow ocenié, czy zaistniale w zaktadzie pracy
okolicznosci rzeczywiscie uzasadniaja odwotanie pracownika z urlopu.

Prawo do corocznego platnego urlopu wypoczynkowego, w tym nieprzerwanego przynajmniej 14-
dniowego odpoczynku, jest jednym z podstawowych praw pracownika.
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24,
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26.

W przypadku odwotania pracownika z urlopu jego pozostata czes¢ moze on wykorzystac
bezposrednio po wykonaniu obowigzkow, z powodu ktorych zostal odwotany lub w terminie
p6zniejszym. Pracodawca powinien uwzgledni¢ wnioski 1 sugestie pracownika w tej kwestii.
W planie urlopdéw nie trzeba uwzglednia¢ modyfikacji terminu urlopu.

Ustalajagc nowy termin urlopu wypoczynkowego, nalezy pamigta¢, ze urlop ten powinien by¢
udzielony w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo (art. 161 k.p.), a urlopu
zaleglego, niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do 30
wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego (art. 168 k.p.).

Nieudzielenie ptatnego urlopu wypoczynkowego w terminie stanowi wykroczenie przeciwko prawom
pracownika i podlega karze grzywny.

Pracodawca i kierownik zespotu maja obowigzek skrupulatnego przestrzegania okreslonych termindéw
udzielania urlopéw i monitorowania ich wykorzystania przez pracownikow.

Pracownik sam moze ztozy¢ wniosek o przerwanie urlopu wypoczynkowego. Taki wniosek
traktowany jest jako wniosek o przesunigcie urlopu wypoczynkowego. Pracownik powinien
umotywowac¢ powr6t do pracy wazng przyczyng natury osobistej czy rodzinnej lub sprawami
stuzbowymi.

Powyzsze przepisy dotycza rdwniez nauczycieli pelnigcych funkcje kierownicze w tym dyrektora
szkoty.

Whniosek o zwrot kosztow zwigzanych z odwotaniem urlopu stanowi zalacznik nr 14.

Zasady udzielania innych urlopéw oraz zwolnien od pracy

§ 44

Urlopéw bezptatnych, urlopow zwigzanych z rodzicielstwem, wychowawczych, szkoleniowych oraz
innych zwolnieh od pracy udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami— wzory zalacznikow nr 15 — 15j.

Fakt udzielenia urlopu oraz jego wymiar odnotowuje si¢ we wlasciwych wurzadzeniach
ewidencyjnych.

Urlopy oraz inne zwolnienia od pracy przystuguja na mocy przepisow Kodeksu pracy,
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy oraz innych
aktow wykonawczych.

Wszyscy pracownicy majg prawo ubiegac si¢ o udzielenie im urlopu bezplatnego na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy oraz w Karcie Nauczyciela.

Decyzje w sprawie urlopow bezplatnych oraz innych wymienionych w ust. 1 podejmowane sa
indywidualnie przez dyrektora na pisemny wniosek pracownika.

W sprawie innych urlopoéw oraz zwolnien od pracy decyduja bezposredni przetozeni.
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10.

11.

12.

13.

Ewidencj¢ w programie i kontrole wykorzystania urlopow wypoczynkowych dla podleglych sobie

pracownikow oraz pracownikéw pedagogicznych prowadzi kierownik zespotu.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega obnizeniu o liczbe godzin

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajagcych do przepracowania w czasie tej

nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy. Oznacza to, ze czasu usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownik nie ma obowigzku odpracowywac.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci

W pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest obowigzany

niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej niecobecnosci i przewidywanym okresie jej

trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za

posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga elektroniczng lub pocztowa, przy czym za date

zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego powyzej] moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi

okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku

wskutek jego obloznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

Nieobecnos¢ w pracy (caty dzien lub czgs¢ dnia pracy) lub spdznienie, bez uzyskania zgody

dyrektora, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy,

a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, w tym wypadek lub choroba czlonka rodziny,
wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia (izolacji) pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

5) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;
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6) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,

zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

14. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa wyzej, pracownik jest

obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajgc stosowny dokument.

§ 45

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych

I innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 46

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez jego

bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie

przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 47

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre$lonych
w przepisach kodeksu pracy i przepisach wykonawczych.

2. W szczegolnosci pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;
na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji;

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sagdowym, tagczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé
6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka
tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub swiadkiem w postepowaniu
pojednawczym;

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i innych;

wezwanie w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza
Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty;
bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi,

na czas obejmujacy:
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a) 2 dni — w razie: slubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki lub macochy,

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

3. Za czas zwolnienia od pracy przystuguje prawo do wynagrodzenia zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 48

1. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje
wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione niecobecnosci w pracy.
2. Wyjazdy stluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu

(delegacji) podpisanej przez pracodawce.

Prawo do dodatkowych urlopéw przyznanych przez pracodawce

§ 49

1. W zakladzie pracy istnieje mozliwo$¢ przyznania pracownikom nagrody (uznaniowej) w formie
petnoptatnego dnia wolnego od pracy.

2. Dyrektor kazdorazowo decyduje o udzieleniu pracownikowi dnia wolnego po porozumieniu z jego
bezposrednim przetozonym.

3. Nagroda ze swej istoty ma charakter uznaniowy, czyli zalezy od swobodnej decyzji pracodawcy.
Nagroda ma charakter niecobowigzkowy.

4. Dzien wolny od pracy moze zosta¢ przyznany, o ile pracownik wykorzysta wczesniej zalegty urlop
wypoczynkowy.

Zasady informowania pracodawcy o nieobecnosciach w pracy

§ 50

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie ni€obecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecno$ci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

3. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem e-maila.

4. Dopuszcza si¢ skierowanie powyzszego zawiadomienia do kierownika zespotu — bezposredniego

przetozonego, bezposrednio do dyrektora, jak rowniez do pracownika sekretariatu.
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10.

Niedotrzymanie ww. terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecno$cia domownikoéw albo
innym zdarzeniem losowym. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy,
przedstawiajac niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szczegotowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa dokumenty wymienione w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy udzielanych przez pracodawce,
whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy
wraz z dokumentami potwierdzajacymi okoliczno$ci zawarte we wniosku.

W przypadku spoznienia do pracy pracownik powinien niezwlocznie usprawiedliwi¢ swoja
nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spdznienia nalezy
do bezposredniego przetozonego pracownika.

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastgpstwie.

Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza siedzibe
szkoly, wymaga uprzedniej zgody dyretora lub kierownika zespotu i podlega odnotowaniu
w odpowiednim rejestrze znajdujacym si¢ w sekretariacie szkoty.

Odpracowywanie spéZnien w pracy

§ 51

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i wyjscie z pracy na liscie
obecnos$ci (dotyczy pracownikéw administracji 1 obslugi), w dzienniku elektronicznym (dotyczy
nauczycieli) lub jesli bedzie wprowadzone w szkole to przez rejestracje w systemie
informatycznym za pomocg karty magnetyczne;.

W  przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢
do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przelozony, ktoremu bezposrednio podlega
pracownik.

Odpracowanie spdznienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.
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Dopuszczalnos¢ wyjsé prywatnych

§ 52

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Zwolnien od pracy udzielanych w celach prywatnych pracownika udziela dyrektor szkoty oraz
kierownik zespotu na pisemnie ztozony wniosek na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych, o ktorym mowa w §34.

3. Bezposredni przetozony pracownika ustala z pracownikiem czas odpracowania zwolnien od pracy
udzielanych w celach prywatnych.

4. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione w ust. 1
iust. 2. decyduje dyrektor na wniosek przetozonego pracownika. W tych przypadkach nie
przystuguje wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

5. Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek,
ktéry stanowi zalacznik do regulaminu pracy, w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych — zalacznik nr 9.

Inne zwolnienia z pracy

Badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne a nieobecnosé¢ w pracy
§ 53

Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi wstgpnymi, OKresowymi
i kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W razie przejazdu pracownika na wstepne, okresowe lub kontrolne badania lekarskie do innej
miejscowosci, przystuguje mu zwrot kosztéw podrézy wedtug zasad obowigzujacych przy podroézach
stuzbowych.

Badania wstepne, okresowe i kontrolne pracownikow oraz $wiadczenia zdrowotne sg wykonywane na
podstawie pisemnej umowy zawartej przez pracodawce z podstawowa jednostka medycyny pracy.
Osoby podejmujace lub wykonujace prace, przy wykonywaniu ktérych istnieje mozliwos¢
przeniesienia zakazenia lub choroby zakaznej na inne osoby, podlegaja badaniom sanitarno-
epidemiologicznym.

Badania, o ktérych mowa w ust.1-2 oraz nadania sanitarno-epidemiologiczne przeprowadza si¢ na
koszt pracodawcy.
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Zebrania i narady

§ 54

1. Zebrania pracownikow niepedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cig pracodawcy, organizowane sg
w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do minimum. Termin
| przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na
terenie szkoty, uzgadniany jest z dyrektorem i kierownikiem zespotu.

2. Zcbrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane z dziatalnosécig pracodawcy,
organizowane s3 poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami. Termin 1 przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych

W szkole, jezeli nie sg one organizowane przez dyrektora, nalezy uzgodni¢ z dyrektorem.

Rozdziat 6
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa. Kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy

§ 55

1. Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowaé kary wymienione
w art. 108 k.p. §1, tj. upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepisow przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy;

5) usprawiedliwiania nicobecnos$ci w pracy.

2. Pracodawca moze rowniez stosowac na podstawie w art. 108 k.p. §2 karg pieni¢zng za:

1) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy.

3. Kary, o ktorych mowa w ust. 1-2, wymierza dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec
pracownika innych §rodkéw oddziatywania.

5. Zarazace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:
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1) zle i niedbate wykonywanie pracy;

2) niszczenie urzadzen, materiatow i narze¢dzi pracy;

3) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sig;

4) wykorzystywanie telefonu stuzbowego w celach niezwigzanych z realizacja zadan stuzbowych;

5) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

6) dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie bezpieczenstwa,
zdrowia lub zycia uczniow albo pracownikéw Szkoty;

7) kradziez lub umyS$lne niszczenie materialdw, narzedzi i $rodkow technicznych, stanowigcych
wiasnos$¢ Pracodawcy;

8) nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego, albo ochronnego lub
sprzetu ochrony osobistej;

9) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;

10) samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

11) spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia cze$ciej niz raz w tygodniu;

12) brak powrotu do pracy z trwajacego urlopu wypoczynkowego na wezwanie pracodawcy;

13) zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

14)stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci 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;

15) zaktocanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy;

16) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

17) niekolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przetozonych;

18) niewtasciwy stosunek do interesantow, gosci szkoty;

19) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

20) razace naruszenie norm wspolzycia spotecznego;

21) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

22)nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ujawnienie informacji objetych ochrong danych
osobowych;

23) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych;

24) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

25) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub nosnikow
danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

26) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspotpracownikow, dziatan Iub
zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.

6. Szczegoélowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz zatarcie kary
reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow Dziatu IV Kodeksu pracy (art.
108-113).
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10.
11.

12.

13.

Odpowiedzialnos¢ materialna

§ 56

Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy pracownikowi mozna powierzy¢ z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢: pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci oraz narzedzia i instrumenty lub
podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, sprzgt
dydaktyczny, sprzet biurowy stuzacy do pracy.

W przypadku powierzenia ww. przedmiotow odpowiada on w pelnej wysokosci za szkodg powstata
w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w pelnej wysoko$ci rowniez za szkode w mieniu innym niz wymienione
wyzej, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ (art. 124 k.p.).

Od odpowiedzialno$ci za powierzone mienie pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegoélno$ci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Zakres i szczegbtowe zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie reguluja dodatkowo przepisy:
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikdw za powierzone mienie oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10
pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow odpowiedzialn0osci materialnej pracownikéw za szkode
W powierzonym mieniu.

Pracodawca powierza pracownikom mienie stanowigce narzedzia pracy oraz $rodki ochrony
indywidualne;j.

Pracodawca i pracownicy majg obowigzek poswiadczy¢ zestawienie narzedzi pracy i $rodkow
ochrony indywidualnej oraz ich liczbe, ktére zostaly sporzadzone na podstawie spisu inwentaryzacji
przeprowadzonego z udziatem stron.

Mienie powierzone pracownikom znajduje sie¢ w wydzielonym, zamknigtym magazynie,
w gabinetach, w salach i pracowniach, zapleczach.

Dostep do kluczy i magazynu majg wytacznie pracownicy, ktorym powierzono narzedzia pracy oraz
srodki ochrony indywidualnej oraz ich bezposredni przetozeni.

Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w cz¢$ciach rownych.
Jednakze w razie stwierdzenia, ze niedobor w calosci lub w czes$ci zostal spowodowany przez
niektorych pracownikow, za cato§¢ niedoboru lub okreslong jego cze$¢ odpowiadaja tylko sprawcy
szkody, co nie wylacza ich odpowiedzialnosci za reszte niedoboru wraz z pozostatymi pracownikami
na zasadach odpowiedzialnos$ci wspolne;.

Pracownicy wyrazaja zgode na wykonywanie czynnoSci zwigzanych z zapewnieniem czysto$ci
W magazynie, zapleczach i innych pomieszczeniach przez osoby upowaznione przez pracodawce.
Pracownicy maja prawo do sprawowania nadzoru nad powierzonym mieniem, w szczegdlnosci

poprzez swoja obecnos¢ w tym czasie.
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14. Nieobecno$¢ pracownika przez okres dluzszy niz 5 dni nie ma wpltywu na zakres odpowiedzialnosci
zardbwno tego pracownika, jak i pozostatych pracownikoéw ponoszacych wspodlng odpowiedzialnosé
materialng.

Rozdzial 7
Nagrody i wyro6znienia
§ 57

1. Pracownikom, za wzorowe wypekianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiagniec 1 efektow w pracy moga by¢ przyznane:
1) nagroda pieni¢zna;
2) dyplom uznania;
3) awans na wyzsze stanowisko.

2. O nagrody i wyro6znienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przelozony pracownika.

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

4. Za osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej pracownikow
pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
w czasie zajg¢ organizowanych przez szkole, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty,
Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczng Szkoly, moze wnioskowac

0 przyznanie nagrody kuratora o§wiaty lub ministra.

Rozdziat 8
Wynagrodzenia pracownikow

§ 58

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o prace, ustalone odpowiednio do
rodzaju wykonywanej pracy, stazu 1 kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci
I jakos$ci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownikom administracyjno- obstugowym oraz pracownikom zatrudnionym na podstawie art. 15
ustawy Prawo o$wiatowe, wynagrodzenie za prace Wyptaca si¢ z dolu. Szczegdtowe zasady terminu,
miejsca 1 czasu wyplaty wynagrodzenia okreSla wewnetrzny ,,Regulamin wynagradzania
pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w ZSTiO w Sandomierzu”.

3. Skiadniki wynagrodzenia za pracg, przystugujace pracownikowi niepedagogicznemu za okresy
dluzsze niz jeden miesiac, wyptaca si¢ z dolu w terminach okre§lonych w przepisach prawa pracy.

4. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 2

wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
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Pracownicy pedagogiczni otrzymujg wynagrodzenie za prace z gory w pierwszym dniu roboczym
miesigca, zgodnie z przepisami Karta Nauczyciela.

Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie, o ktérym
mowa W ust. 5 wyptacane jest w dniu nastepnym.

Szczegdtowe warunki wynagradzania za prace pracownikow pedagogicznych okreslajg przepisy KN,
Rozdziat 5 Warunki pracy i wynagrodzenie.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na wskazany przez pracownika numer
rachunku bankowego.

Organ prowadzacy szkote bedacy jednostka samorzadu terytorialnego, uwzgledniajac przewidywang
strukture zatrudnienia, okresla dla nauczycieli, w drodze regulaminu na podstawie art. 30 ust. 6 KN:
wysokos¢ stawek dodatkow oraz szczegdétowe warunki przyznawania tych dodatkdéw, szczegdtowe
warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw, wysoko§¢ 1 warunki wyptacania skladnikéw wynagrodzenia, o ile nie zostaly one
okreslone w ustawie lub w odrgbnych przepisach w taki sposob, aby $rednie wynagrodzenia
nauczycieli, sktadajace si¢ ze sktadnikow, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiadaly na obszarze
dziatania danej jednostki samorzadu terytorialnego co najmniej $rednim wynagrodzeniom
nauczycieli.

Rozdzial 9
Obowiazki pracodawcy w zakresie szkolen bhp

§ 59

Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

W  przypadku nowo =zatrudnionego pracownika obowigzek ten zostaje spelniony przez
przeprowadzenie wstepnego szkolenia bhp i ppoz. Szkolenie wstepne z zakresu bhp jest podzielone
na:

1) szkolenie wstgpne ogdlne, zwane ,,instruktazem ogdlnym”;

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane ,,instruktazem stanowiskowym”.

Osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego jest pracodawca, kKierownik
zespotu lub osoba bedaca specjalistg ds. bhp.

Przeszkolenie pracownika w zakresie bhp jeszcze przed dopuszczeniem go do pracy nie jest
wymagane jedynie w sytuacji, gdy podejmuje on prace na tym samym stanowisku, ktére zajmowat
U danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.
Kilkudniowa przerwa w zatrudnieniu powoduje konieczno$¢ ponownego przeprowadzenia szkolenia.
Pracodawca przechowuje w aktach osobowych pracownika karte¢ wstepnego szkolenia bhp, ktora
sktada si¢ z instruktazu stanowiskowego 1 instruktazu ogdlnego.
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Dyrektor wyznacza osoby sposrod pracownikoéw, ktorzy maja odpowiednie kwalifikacje do
udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow
I ewakuacji pracownikow. W placowce wszyscy pracownicy kierowani sa na szkolenie z pierwszej
pomocy przedmedyczne;j.

Pracodawca zapewnia apteczke, ktora znajduje si¢ na terenie zaktadu pracy. Apteczka z kompletnym
wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy znajduje si¢ w oznakowanej szafce w aneksie
kuchennym.

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 60

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada pracodawca.
Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki.

W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
o ppoz, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia 1 Zycia
pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewnic¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne
oraz wptyw czynnikow $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersia
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczego6lnosci w drodze:

1) stalej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci si¢ zaktad
pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego przestrzegania przepisoOw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, jak
réwniez przepisOw o szkoleniu pracownikow w tym zakresie;

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy

napojow alkoholowych lub $§rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze spozywania
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alkoholu lub zazywania srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy, jak
réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym,;
4) zapewnienia pracownikom bezpiecznego miejsca na przechowywanie ubran oraz rzeczy
prywatnych, co do ktoérych obowigzuje zakaz uzywania na stanowisku pracy.
Szczegdtowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze.
Pracownik zapoznaje si¢ z przepisami bhp w osobnym i zbiorczym o$wiadczeniu, ktore stanowi
odpowiednio zalacznik nr 16 i 16 a.

§ 61

Zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy wykonuje specjalista do spraw

bezpieczenstwa i higieny pracy.

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci osoby wykonujacej zadania stuzby bezpieczenstwa

I higieny pracy w zastgpstwie zadania te wykonuje inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.

. Nadzor nad wykonywaniem zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy sprawuje pracodawca —

dyrektor szkoty.

Dziatajac na podstawie art. 237*2 k.p., pracodawca w drodze zarzadzenia moze powota¢ komisje

bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej komisja.

Do zadan komisji jako organu doradczego pracodawcy nalezy:

1) dokonywanie okresowych przegladow warunkow pracy oraz oceny stanu bhp;

2) sktadanie wnioskoéw dotyczacych poprawy warunkow pracy;

3) opiniowanie przedsiewzig¢ pracodawcy podejmowanych w celu zapobiegania wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym;

4) wspotdziatanie z pracodawca w realizacji jego obowiazkow w zakresie bhp.

Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w godzinach pracy, przynajmniej dwa razy w roku.

Za czas nieprzepracowany w zwigzku z udzialem w posiedzeniach i1 pracach komisji pracownicy

zachowuja prawo do wynagrodzenia.

Komisja jest uprawniona do korzystania z ekspertyz lub opinii specjalistow spoza zaktadu na koszt

pracodawcy, tylko w przypadkach uzgodnionych z pracodawcg. Realizujac ww. zadania, komisja

moze zada¢ informacji 1 wyjasnien na piSmie oraz udostepnienia do wglagdu dokumentacji zaktadu

oraz wspolpracowac ze stuzba bhp pracodawcy.
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Sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywaniem prac

§ 62

Szkota ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowa¢ ryzyko zawodowe
zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

Zapoznanie pracownika z oceng ryzyka zawodowego, a w zwigzku z tym podpisanie przez niego listy
zbiorczej o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego wyst¢pujgcego na stanowisku pracy, powinno
mie¢ miejsce w trakcie trwania instruktazu stanowiskowego, co wynika z zatgcznika nr 1 ,,Ramowe
programy szkolenia” do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.).
Pracownik potwierdza fakt zapoznania go =z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem na liScie zbiorcze;.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z czynnikami
srodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakiec moga powodowaé te czynniki,
oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

Pracodawca wyposazyt kazde stanowisko pracy w instrukcj¢ bhp wykorzystywanych urzadzen, ktora
znajduje si¢ przy maszynach i urzadzeniach, tak aby byta dost¢pna i czytelna.

Informacja o ryzyku zawodowym obejmuje rowniez informacje o $rodkach prewencyjnych
i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska
pracy lub aktualizacji sSrodkow prewencyjnych.

Karty oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy wraz ze sposobami jego
minimalizowania przechowywane sa u specjalisty/inspektora bhp.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, zuwzglednieniem dajacych si¢
przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych
zaktocen warunkow Srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska
pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza sig¢:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swg aktualnosc;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub specjalista/inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik

stanowigcy ryzyko zawodowe.
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Bezpieczenstwo i higiena pracy. Obowiazki pracownika

§ 63

1. Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.
2. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywacé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich (osoby przyjmowane do pracy, pracownicy przenoszeni na
inne stanowiska pracy, na ktorych wystepuja inne czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
pracy.

3. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko lub stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace
zawarte] bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy o prace z tym pracodawca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy poprzez wypetnienie stosownego oswiadczenia stanowigcego
zalacznik do regulaminu pracy. Ztozenie takiego podpisu wymusza na pracowniku ponoszenie
odpowiedzialnosci karnej 1 zachowanie wigkszej ostroznosci.

5. Ponadto pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy na karcie szkolenia wstgpnego bhp.

6. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz ogoélny
przeprowadzany przez specjaliste ds. bezpieczefnstwa 1 higieny pracy oraz instruktaz stanowiskowy
przeprowadzany przez kierownika zespotu.

7. Kierownik zespotu przydziela pracownikowi narze¢dzia i materialy niezbedne do pracy.

8. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie pisemnej o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
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9.

10.

11.

12

awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikoOw oraz dziataniach ochronnych
I zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;
2) ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami;
3) zasadami obstugi sprzetu i urzgdzen niezbednych do wykonywania pracy;
4) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie,
przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zaktadu pracy
awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzigé

wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.

. Pracownikowi zabrania sie:

1) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem;

2) samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, maszyn, sprzetu i wyposazenia zasilanego
energig elektryczna;

3) samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

4) przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych oraz noszenia
bizuterii magnetycznej podczas pracy;

5) spozywania positkow przez pracownikow administracyjno-biurowych na stanowisku pracy
bezposrednio przy komputerze;

6) pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych
W celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

7) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przelozonego;

8) wynoszenia z zaktadu pracy narzgdzi, czgsci zamiennych, dokumentéw oraz innych materiatow
stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy;

9) wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub z wykorzystaniem narzedzi lub urzadzen
nalezacych do pracodawcy bez jego wyraznej zgody;

10) pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zajg¢ szkolnych oraz w czasie dyzurow petlnionych
W celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

11)samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego.

64



§ 64

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy i opuszczeniu stanowiska pracy, pomieszczenia jako ostatni

zobowigzany jest:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

uporzadkowaé swoje stanowisko pracy;

zabezpieczy¢ Swoje stanowisko pracy, powierzone mu narzg¢dzia, maszyny, sprzet, dokumenty
I pieczecie;

sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne;

zamkna¢ wszystkie drzwi i okna w pomieszczeniu;

przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujacej nadzor, zgodnie
Z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy;

wylaczy¢ urzadzenia elektryczne 1 wylaczy¢ zbedne oswietlenie.

2. Pracownicy obstugowi po zakonczeniu pracy zobowigzani sa do sprawdzenia catego zaktadu pracy pod

wzgledem czy czynno$ci ww. s3 wykonane.

§ 65

1. Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie przelozonego,
w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom;

oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego - jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt 1;

po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny

nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

2. Przelozony pracownika (kierownik zespotu) jest obowigzany:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp;

dbac o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
organizowac, przygotowywacé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i1 innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bhp;

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
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§ 66

Pracownikom wykonujacych prace:

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

2) w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujgcego si¢ wartosciag wskaznika obcigzenia
termicznego (WBGT) powyzej 25°C;

3) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujacego si¢ wartoscig wskaznika sity chtodzace;j
powietrza (WCI) powyzej 1000;

4) przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej
efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u m¢zczyzn i 1000 kcal
(4187 kJ) u kobiet;

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

pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikow, odpowiednio zimne lub

goragce w zalezno$ci od warunkéw wykonywania pracy. Pracodawca moze takze, skréci¢ godziny

pracy lub catkowicie zmieni¢ rozktad czasu pracy pracownikow w drodze zarzadzenia.

Refundacja okularéw/soczewek korygujacych wzrok

§ 67

1. Pracodawca ma obowigzek zaopatrzenia w okulary korygujace wzrok pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania
podczas pracy przy komputerze.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przystuguje zwrot
kosztow zakupu okularow/ soczewek korygujacych wzrok.

3. Pracodawca zwraca pracownikowi jednorazowe koszty zakupu okularéw albo soczewek.

Zwrot kosztow przystuguje, jezeli w wyniku badan profilaktycznych stwierdzono potrzebg ich
stosowania podczas pracy przy obstudze komputera.

5. Zwrot kosztéow zakupu okularéw korygujacych wzrok nastgpuje na podstawie wniosku pracownika
oraz po przedstawieniu faktury za zakupione okulary.

6. Kwota zwrotu nie moze przekroczy¢ 450 zt. Zwrot kosztu zakupu okularéow przyshuguje nie czesciej
niz raz na 2 lata.

7. Dyrektor osobnym zarzadzeniem okresli zasady refundacji okularow/soczewek korygujacych wzrok.
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Rozdziat 10

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 68

Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujacemu dziecko do lat 4 nie przydziela si¢ pracy
w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

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

. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz
prac wzbronionym kobietom zawiera zalacznik nr 17 do niniejszego regulaminu.

§ 69

Szkota nie zatrudnia mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.

W Szkole, w wyjatkowych przypadkach, moga by¢ zatrudniani mlodociani przy lekkich pracach
sezonowych i dorywczych, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych do
niego.

Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowiazku szkolnego. Wykaz
prac wzbronionych mtodocianym zawiera zalgcznik nr 18 do regulaminu.

. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym obejmuje lekkie prace porzadkowe
wykonywanie w budynku 1 na terenie Szkoty, w szczegdlnosci:

1) zamiatanie;

2) grabienie;

3) odsniezanie;

4) prace ogrodowe;

5) segregowanie ksigzek;

6) sprzatanie pomieszczen;

7) pomocnicze prace malarskie.

Dnia 06.03.2024 r. zarzadzeniem dyrektora szkoly nr 32/2023/2024 wprowadzono przygotowanie
procedur, ktore dotycza zasad podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia

lub posiadania informacji o krzywdzeniu maloletniego — tzw. ,,procedury ochrony maloletnich”.
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Rozdziat 11

Pracownicy zatrudnieni z art. 15 Prawa oSwiatowego
Podstawa prawna zatrudnienia

§ 70

1. W tutejszej placowce prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego:
1)na podstawie art. 15 ust. 2 Prawa oswiatowego za zgoda kuratora o§wiaty zatrudnia si¢ 0Soby
niebgdace nauczycielami ani pracownikami niepedagogicznymi posiadajgce przygotowanie uznane
przez dyrektora szkoty za odpowiednie do prowadzenia danych zaje¢;
2)na podstawie art. 15 ust. 6 Prawa o$§wiatowego za zgodg organu prowadzgcego zatrudnia si¢ osoby
posiadajace przygotowanie zawodowe uznane przez dyrektora szkoly za odpowiednie do
prowadzenia zaje¢ z zakresu ksztalcenia zawodowego — teoretycznego i praktycznego.
2. Do pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 maja zastosowanie rowniez przepisy z Kodeksu pracy
oraz Karty Nauczyciela.
3. Osoba niebedaca nauczycielem moze by¢ zatrudniona w szkole, jezeli spelnia warunki, o ktorych
mowa w art. 10 ust. 5 pkt 3 i 4 Karty Nauczyciela tj.:
1) nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne w sprawie o umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne;
2) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umysSlne przestepstwo
skarbowe.

Pensum, wynagrodzenie i skladniki wynagrodzenia i inne §wiadczenia finansowe

§ 71

1. Do osoby zatrudnianej na podstawie art. 15 Prawa o$wiatowego:

1) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢¢ edukacyjnych nauczycieli;

2) ustala si¢ jej wynagrodzenie nie wyzsze niz 184% kwoty bazowej, okreslanej dla nauczycieli
corocznie w ustawie budzetowej. Organy prowadzace szkoty moga upowaznia¢ dyrektorow
szkol, w indywidualnych przypadkach, do przyznawania wynagrodzenia w wyzszej wysokosci.

2. Osoba zatrudniona na podstawie art. 15 Prawa oswiatowego nie ma statutu ani nauczyciela ani
pracownika samorzadowego, dlatego tez, do takiego pracownika zatrudnianego na podstawie art. 15
Prawa o$wiatowego nie maja zastosowania przepisy dotyczace godzin ponadwymiarowych,
doraznych zastepstw oraz zasad obliczania wynagrodzenia za takie godziny, nagrod jubileuszowych,

dodatku stazowego.
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Przepisy ustawy Prawo oswiatowe okreslaja jedynie limit wynagrodzenia osoby niebedace;j
nauczycielem zatrudnionej do prowadzenia zajgé. Osoby te otrzymuja zatem wynagrodzenie
zgodnie z Kodeksem pracy tj. z dotu, a nie z gory, jak nauczyciele.

Osoby zatrudnione na podstawie art. 15 ustawy — Prawo o$wiatowe na podstawie niniejszego
regulaminu oraz regulacji zawartych w umowie o pracg, maja prawo do otrzymania wynagrodzenia,
sktadnikow wynagrodzenia zgodnie z art. 29 §1 pkt 3 oraz prawo do otrzymania takich swiadczen,
jak nagroda jubileuszowa czy dodatek za wystuge lat i innych.

Wymienione sktadniki wynagrodzenia pracownika z art. 15 Prawa o$wiatowego sa okreslone
W umowie o prace. Pracownik zatrudniony w szkole na podstawie art. 15 realizuje nauczycielskie
pensum, dlatego tez zgodnie z zasada roéwnego traktowania, w czasie trwania stosunku pracy
ww. pracownik bedzie otrzymywal wynagrodzenie zasadnicze, dodatki, nagrody, oraz inne
Swiadczenia wynikajace ze stosunku pracy nauczyciela w wysokosci i wedlug zasad okre§lonych
przepisami ustawy KN.

Strony stosunku pracy postanawiaja, ze sktadnikami wynagrodzenia beda sktadniki wynagrodzenia
wymienione w ust. 5 w tym wynagrodzenie za realizacje ptatnych zastepstw, zaje¢ dydaktycznych
(godzin) ponad obowigzujacy pracownika tygodniowy wymiar godzin (zajg¢) — godziny
ponadwymiarowe a ich wysoko$¢ i zasady rozliczania bedzie ustalona analogiczne, jak w przypadku
nauczycieli (art. 30 ust. 6 pkt 2 KN) — zgodnie z §33 niniejszego regulaminu — Praca w godzinach
ponadwymiarowych, dorazne zastgpstwa.

Organ prowadzacy okresla sposob obliczania wynagrodzenia za kazda godzing takiej pracy oraz
platnych zastgpstw realizowanych przez nauczyciela, ktory ma zastosowanie do pracownikow
z art. 15 Prawa O$wiatowego.

Wszyscy pracownicy szkoly prowadzonej przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego, a wigc
pracownicy niepedagogiczni jak i pracownicy pedagogiczni, o ile zatrudnieni sg w ramach stosunku
pracy 1 to niezaleznie od tego czy sa zatrudnieni na podstawie Karty Nauczyciela czy innej
podstawie sg uprawnieni do trzynastki. Jest tak dlatego, ze szkota jest samorzadowsa jednostka
budzetowa. W zwigzku z tym osoba zatrudniona na podstawie art. 15 Prawa o§wiatowego ma prawo

do trzynastki, o ile spelni ustawowe warunki do jej otrzymania.

Urlop

§ 72

Pracownik z art. 15 Prawa o$wiatowego ma prawo do urlopu wypoczynkowego na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy tj. w zaleznosci od urlopowego stazu pracy (czy jest to mniej czy
wiecej niz 10 lat) do 20 lub 26 dni urlopu w skali roku.

Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego Ww niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia, pamigtajac, by niepetny dzien urlopu zaokragli¢ w gore
do pelnego dnia urlopu. Gdy za§ okres zatrudnienia nie obejmuje calego roku kalendarzowego,
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4.

5.

wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym,
takze zaokraglajac wynik w gore do petnego dnia urlopu.

Przy udzielaniu urlopu jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy, a dla pracownika, dla
ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin
dzien urlopu odpowiada wiasciwej dla niego normie.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy, czyli wytacznie w dni robocze dla pracownika w wymiarze godzinowym,

odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Umowa o prace, okres wypowiedzenia umowy

§73

Do 0s6b zatrudnionych na podstawie art. 15 Prawa o$wiatowego nie stosuje si¢ limitu umoéw o prace

na czas okreslony z Karty Nauczyciela, lecz limit okreslony w ustawie — Kodeks pracy. Osobg taka

mozna zatrudni¢ na podstawie umowy o prace na czas okreslony:

1) w tacznym wymiarze do 33 miesi¢cy (liczy si¢ suma okresoOw zatrudnienia w danej placowce
I przerwa w zatrudnieniu nie powoduje liczenia tego okresu od nowa);

2) na podstawie tgcznie nie wigcej niz 3 umoéw o prace (art. 25(1) Kodeksu pracy).

Jezeli uptynie maksymalny okres zatrudniania pracownika na czas okreslony lub zostanie zawarta

czwarta umowa o prac¢ na czas okreSlony uwaza si¢, ze pracownik, odpowiednio od dnia

nastepujacego po uptywie okresu 33 miesi¢cy zatrudnienia, lub od dnia zawarcia czwartej umowy

0 prac¢ na czas okreslony, jest zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ na czas nieokreslony

(art. 25(1) § 3 Kodeksu pracy). Skutek taki nie nastapi jednak, jezeli do przekroczenia limitu dojdzie

w wyniku przedtuzenia umowy o prace do dnia porodu (art. 25(1) § 4(1) Kodeksu pracy).

Réwnoznaczne z zawarciem kolejnej umowy o pracg jest uzgodnienie miedzy stronami w trakcie

trwania umowy o prace na czas okre$lony dluzszego okresu wykonywania pracy na podstawie tej

umowy (art. 25(1) § 2 Kodeksu pracy).

Powyzszego limitu nie stosuje si¢ do umow o prace zawartych na czas okreslony:

1) w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;

2) w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym;

3) w celu wykonywania pracy przez okres kadencji;

4) w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezagce po jego stronie
- jezeli ich zawarcie w danym przypadku shuzy zaspokojeniu rzeczywistego okresowego
zapotrzebowania 1 jest niezbedne w tym zakresie w $wietle wszystkich okoliczno$ci zawarcia
umowy (art. 25(1) § 4 Kodeksu pracy).

Jezeli umowa zostaje zawarta na czas okreslony na podstawie obiektywnych przyczyn lezacych po

stronie pracodawcy, nalezy zawiadomi¢ o tym wtasciwego okregowego inspektora pracy w terminie

5 dni roboczych od dnia zawarcia takiej umowy.
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6. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas niecokreslony i umowy o prace zawartej na
czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
1) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krdocej niz 6 miesiecy;
2) 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesigcy;
3) 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata(art. 36 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy).

7. Okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujacy tydzien lub miesigc albo ich wielokrotno$¢
konczy si¢ odpowiednio w sobote lub w ostatnim dniu miesigca (art. 30 §2(1) Kodeksu pracy).
W placéwkach feryjnych, okres wypowiedzenia osoby niebedacej nauczycielem nie musi konczy¢
biegu z koncem roku szkolnego.

8. W placowkach samorzadowych, powyzsze okresy wypowiedzenia stosujemy nie tylko do
pracownikow zatrudnionych na podstawie ustawy — Kodeks pracy, lecz takze nauczycieli
zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela na czas okreslony (chyba, ze zachodzi sytuacja,
0 ktérej mowa w art. 20 Karty Nauczyciela tj. umowa zostaje rozwigzana z tzw. przyczyn
organizacyjnych. Tylko w takim przypadku konieczne begdzie zachowanie 3-miesigcznego okresu
wypowiedzenia niezaleznie od zaktadowego stazu pracy nauczyciela).

9. Osoby zatrudnione na podstawie art. 15 ustawy — Prawo o$wiatowe nie sa obj¢te ani procedurg
oceny przewidziang dla nauczycieli, gdyz nie obejmuje ich Karta Nauczyciela, ani procedurg ocen
okresowych przewidzianych dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych. Kodeks pracy takze nie przewiduje obowigzku dokonywania ocen pracownikow.
Jezeli dyrektor zamierza oceni¢ osobe zatrudniong na podstawie art. 15 Prawa o$wiatowego, to
moze ustali¢ procedury wewnetrzne, w ktorym ustali organizacje i porzadek w procesie pracy oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikoéw (art. 104 § 1 Kodeksu pracy).

Rozdziat 12
Postanowienia koncowe

§74

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez dyrektora zmieniony lub uzupetliony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3. Zmiana treéci regulaminu moze nastgpi¢ tylko w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§75

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni przetozeni

pracownikow.
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2. Kontrole przestrzegania niniejszego regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe —
kierownik zespotu i inne osoby w zakresie okre§lonym w regulaminie pracy lub zakresie czynnosci.

3. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy osobom
wymienionym w ust. 1.

4, Zawiadomienia zalatwiane sg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

5. Regulamin dostgpny jest dla wszystkich pracownikoéw ZSTiO w Sandomierzu w wersji elektroniczne;j
I w wersji papierowej u kierownika zespotu.

6. Pracodawca zapoznaje z tresScig regulaminu pracy kazdego =zatrudnionego pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy swoim
podpisem.

§ 76
Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 77

1. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym
regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy Karta Nauczyciela — w odniesieniu do
pracownikow pedagogicznych, ustawy Kodeksu pracy— W odniesieniu do pracownikow
administracji 1 obstugi, oraz aktow wykonawczych i innych ustaw w zakresie prawa pracy

2. Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy Wydziat 4 w Sandomierzu.

§ 78

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia wedtug przyjetych przez

pracodawce sposobow komunikowania si¢ z pracownikami.

Regulamin uzgodniono w dniu:

Organizacja zwigzkowa Dyrektor szkoty:
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