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Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin zostat opracowany w oparciu o :
1. ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2014 r., poz. 191 z péz. zm.),
2. ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991r. éSystemie Oswiaty ( Dz. U. z 2004 v. Nr 256, poz. 2572 z pdz. zm. )
3. ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. Z 1998 1., poz. 94 z péz. zm.)

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) szkole, pracodawcy, zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkolno — Przedszkolny

w Okartowie w imieniu ktérej wystepuje dyrektor szkoly

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (bez wzgledu
na rodzaj) lub mianowania,

3) osobie prowadzqcej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika administracji
zajmujacego si¢ sprawann pracowniczymi,

4) zakladowej organizacji zwigzkowej - nalezy przez to rozumie¢ zwiazki zawodowe dzialajace
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Okartowie

§ 4
1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoly, a dotyczacych jej fumk cjonowania, udziela dyrektor
szkoly lub inne upowaznione przez niego osoby.

§5
1. Regulamin pracy podaje do wiadomos$ci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z tredcig regulaminu pracownik potwierdza w stosownym
o$wiadczeniu.
2. Kazdy zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminami obowigzujacymi
w placowce.

IT

Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§ 6
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami; zakres
obowiazkéw moze by¢ potwierdzony pracownikowi na pismie,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uprawnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego



szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

4) podejmowama dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

5) terminowego i prawidlowego wypltacania wynagrodzenia

6) ulatwiania pracowmkom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach okreslonych
w odrebnej umowie,

7) stwarzania absolwentom podejmujgcym pierwsza prace warunkOw sprzyjajacych przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw, w oparciu
0 postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.
U.z1996 1. Nr 70, p6z. 335 ze zm.),

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, ,

11) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspdtzycia
spolecznego,

12) informowania pracownikow w ramach szkolenh w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywana przez nich praca,

13) przeciwdzialania powstawaniu zjawiska lobbingu, mobbingu, kt6ry oznacza dziatania lub zachowania
dotyczqce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi , polegajqce na  uporczywym
i dhugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracowmka Wywolujqcego u mego Zamzonq oceng

przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

14) zabezpieczenia odpowiednich srodkéw pracy wymaganych na danym stanowisku pracy.

§7
Pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ swoja prace wydajnie i profesjonalnie.
Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

2) dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

3) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz
przeciwpozarowych,

4) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, sprawiedliwe podejscie do
podwtadnych, a w szczegdInosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym,

5) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania kwalifikacji
wymaganych na zajmowanym stanowisku pracownik zobowigzany jest do ich uzupelnienia w
terminie ustalonym z pracodawcg),

6) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i1 przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

7) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, z optymalnym
wykorzystaniem do tego dostepnych srodkow pracy, wiedzy i doswiadczenia zawodowego oraz zasad
racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dziatania,

8) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw
ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub
wynikajacej z polecen przetozonych

9) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu

pracya

10) prowadzenie dziennikdw lekcyjnych i dziennikéw zajec,

11) uzywanie Srodkéw spracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

12) ochrona tajemnicy shuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspdtpracownikow 1 uczniéw w
zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpni. 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, pdz. 92( ze zm.),

13) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w szkole wypadki albo zagrozeniu Zycia lub
zdrowia ludzkiego,

14) ostrzezenie wspdlpracownikéw i ucznidw o grozacym im niebezpieczenstwu i podjecie akcji
ratowniczej.



§ 8
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest przeniesienie pracownika nie
bedacego nauczycielem na okres trzech miesiecy w roku kalendarzowym do innej pracy, niz okreslona
W umowie o pracg, lecz pod warunkiem, Zze nowa praca:
1) nie powoduje obniZenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwahﬁkaqaml
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

§9
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
Pracodawca jest zobowigzany poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

e

§ 10

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opicke profilaktyczng nad pracownikami;
wyze_] wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w
oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce pracownikowi;

2) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie péZniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych;

3) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

4) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

5) dokumenty wymienione w pkt. 2-4 przektada pracownik w kopiach, ktore ztozone zostajg do
jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu,

6) zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi
na jego stanowisku pracy,

7) przej$¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy uzyskujac
zaswiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku,

8) odby¢ wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, potwierdzenie szkolenia dotacza sie do akt osobowych pracownika,

9) zapoznad si¢ z zakresem swoich obowiazkéw i sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku.
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SPOSOBY POTWIERDZENIA PRZYBYCIA I OBECNOSCI W PRACY

NIEOBECNOSCI 1 INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 11

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na , LiScie obecnosci-Karcie ewidencji pracy”, gdzie
sktada wlasnorgczny podpis.
Wyjscia w godzinach pracy, tak shuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w ,.Zeszycie wyjsc'.

3.,,Lista obecnos$ci" i ,,Zeszyt wyjs¢" znajduja si¢ w sekretariacie szkoly.

§ 12

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien uprzedzié
bezpos’redniego przetozonego lub sekretariat szkoly.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyze] wymienionymi przypadkami pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ pracodawce, bezposredmego przelozonego lub sekretariat szkoly
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie _]e_] trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefomczme faksem, pocztg elektroniczng) lub nie p6Zniej, niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez
inne osoby lub poczta. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracowni ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nie obecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdéznienie do pracy,
przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe
przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do

pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sg:

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

2) decyzja wihasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami, °

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ - wystosowane przez organ whasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ - w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuizbowej w godzinach nocnych,
zakonhczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w punktach 1-6),

pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajgc stosowny dokument najp6zniej
w dniu przystapienia do pracy.

§ 13

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka



pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) | dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

3) 2 dni w ciggu roku kalendarzowego — w przypadku konieczno$ci zapewnienia opieki nad
dzieckiem do lat 14.

2. Zwolnienia wymienione w ust. | udzielane s w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznoSciowe
omowione w niniejszym paragrafie.

IV

Urlopy pracownicze

§ 14

1. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym okresowi ferii
zimowych 1 letnich i w czasie ich trwania.

2. Nauczyciel moze byé zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii
nastepujacych czynnosci:
1) przeprowadzania egzaminow,
2) wykonywania prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego

roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.
Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3), nie mogg tacznie zajaé nauczycielowi wigcej niz 7 dni.

3. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo
do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

§15

1. Nauczyciel moze zrezygnowaé z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie - za zgoda dyrektora szkoly,
2)z poczz}tklem roku szkolnego - po uprzednim zawiadomieniu dyrektora szkoly ( co najmniej na 3
miesigce przed zamierzonym terminem podjecia pracy).

§ 16

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przyshuguje urlop platny dla dalszego
ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztalceniem. Nauczyciel moze otrzymac
urlop platny lub bezplatny dla celow naukowych, artystycznych, o§wiatowych, a bezptatny z innych
waznych przyczyn.

2. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony po przepracowaniu co

najmniej 7 lat w szkole, dyrektor szkoly udziela urlopu dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia, w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

§ 17

1. Pracownik nie bgdacy nauczyc1elem ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze
zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedzielg i $wigta, urlopu wypoczynkowego udziela
sie w dniach kalendarzowych , ktdre zgodnie z obowigzujacym pracownika rozkladem czasu pracy sg
dla niego dniami pracy.

3. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.
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§ 18
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje si¢ caly
urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zgdanie).

Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy.

. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, sklada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktéry niezwlocznie

przekazuje go pracodawcy.

. Pracodawca przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pézniej niz na dwa dni przed rozpoczgciem

urlopu, swoja decyzje w zakresie urlopu.

. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowa¢ jako wyrazenie

zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

. W sytuacji gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca roku, w ktorym

nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢ do pracodawcy umotywowany wniosek z prosba
o mozliwo$é przesuniecia wykorzystania urlopu do konca I kwartalu roku nastgpnego.

Niezlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca I kwartatu roku
nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 19
1. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 20

. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany waznymi

przyczynami wniosek pracownika badz w szczeg6lnych przypadkach na wniosek przetozonego
pracownika, jezeli nicobecnos¢ pracownik mogtaby spowodowa¢ zakt6cenie toku pracy.

. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdyby jego obecnosci w szkole

wymagaly okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest obowiazany
pokry¢ poniesione przez pracownika koszty wynikajace z odwotania go z urlopu.

. Pracodawca moze zobowiazaé pracownika, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu

wypoczynkowego.

§ 21

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ ,,na zadanie” pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Laczny wymiar takiego urlopu nie moze przekroczy¢ w
roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje
w danym roku w kolejnych stosunkach pracy. Udzielenie urlopu na ,.zadanie” w wymiarze do 4 dni
w roku kalendarzowym nie wymaga pisemnego wniosku pracownika.
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§ 22

Kazdemu pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego, w wymiarze 2 dni,
zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé
pracownika. Wzor wnioskow stanowig zataczniki nr 51 6.

. Nauczyciele wykorzystuja zwolnienie w dniach, natomiast pracownicy niepedagogiczni moga

wykorzysta¢ przystugujace zwolnienie w godzinach. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia zdecyduje pracownik niepedagogiczny w pierwszym wniosku
skladanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym
roku kalendarzowym.

. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

w wysokosci polowy wynagrodzenia.

. Podstawa do naliczenia wynagrodzenia sg skltadniki wynagrodzenia ustalane w wysokosci

przecietnej przyjete z miesigca, w ktorym przypadt urlop z powodu sity wyzsze;j.

. Zwolnienie od pracy dla pracownika niepedagogicznego zatrudnionego w niepelnym wymiarze

czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

23

Wszystkim pracownikom przyshuguje v% ciggu roku kalendarzowego bezplatny urlop
opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1, udziela si¢ na wniosek pracownika w terminie nie krotszym
niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. Wzoér wniosku stanowi zalacznik
nr 5.

Za okres urlopu opiekunczego pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, natomiast okres ten

wliczany jest do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.

Vv
Czas pracy

§ 24
Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczaé 40 godzin
na tydzien.

. W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest

obowigzany realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na podstawie
ust. 5;

2) inne czynnosci i1 zajecia wynikajgce z zadan statutowych szkoly, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i zainteresowan uczniow;

3) zajgcia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, dla nauczycieli

zatrudnionych w pelnym wymiarze zajeé ustala sig, z zastrzezeniem ust. 5, wedlug nastepujacych
norm:

- nauczyciel - 18 godzin,

- nauczyciel przedszkola — 25 godzin



1.
2.

3.

- wychowawca $wietlicy szkolnej - 10 godzin,
- nauczyciel bibliotekarz - 10 godzin.

§ 25

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wynuarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.

Nauczy01elom doksztalcajacym si¢, wykonujacym inne wazne spolecznie zadania lub jezeli to wynika
z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym od pracy,

nauczyciel otrzymuje inny dzieh wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamiast
dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrgbne wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w przepisach
0 wynagrodzeniu obowiagzujgcym nauczycieli szkoty.

§ 26

. Czasem pracy pracownikéw nie bedgcych nauczycielami jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje

w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym migjscu przeznaczonym do wykonywania
pracy.

. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany w odziez i obuwie

robocze i gotowy do $wiadczenia pracy.

. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 27

. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz do co

najmniej 35- godzmnego nieprzerwanego odpoczynku tygodmowego

. Tydzien w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego okresu rozliczeniowego.

¥ § 28
Czas pracy pracownikdéw administracji, ekonomicznych i obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin
tygodniowo w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Sobota dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym
z rozkladu czasu pracy w srednio pigciodniowym tygodniu pracy.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach:

Wozna, sprzgtaczka konserwator , sekretarz/ intendent: 7%-15%

L.

§ 29

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewnié inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli a gdy nie jest to mozliwe - do konica
okresu rozliczeniowego.

. Gdy pracownik $§wiadczy prace w §wigto, powinien otrzyma¢ inny dziefi wolny od pracy do konca

danego okresu rozliczeniowego.

. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnie pracy nalezy

udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego,
jezeli wskazany termin zaakceptuje.

v

§ 30

. Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas

wolny wedhug zasady ,,godzina za godzing".

. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg tgcznie z ,,Kartg ewidencji czasu pracy

pracownika".

. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w zamian za prace

w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosit czas pracy w godzinach
nadliczbowych.
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6.

- Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 11 3 odbywa si¢ do konca danego

okresu rozliczeniowego.

§ 31

Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do pemienia dyzuru w zakladzie pracy lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego, o ktorych mowa w $ 45 ust. 1.
Czasu dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie $wiadczyt pracy.

Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,,godzina za godzine" lub wyplacié
wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

§ 32

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie pracy do

pigciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje inspektor

ds. bhp.

§ 33

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

. Pracownik moze wykorzysta¢ przerwe w czasie, kiedy nie zakloci to normalnego funkcjonowania

komorki, w ktérej jest zatrudniony.

V1
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych
lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym oraz prewencyjna kontrola trzezwosci

§ 34
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzku
trzezwosci cigzy na pracodawcy.

- Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych
stan lub zachowanic wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne
okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy.

. Zabrania si¢ wstepu na teren szkoly pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci,
zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.

. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za

posrednictwem o0s6b trzecich komunikowa¢ si¢ ze swoim przetozonym albo tez komérka
organizacyjna szkoly, ktora jest wiadna zatatwi¢ sprawe.

. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia

kosztéw badan cigzy na pracowniku.
Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiermnym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych.



=

10.

11.

§ 35

. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez

pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie szkoly lub w miejscu pracy, jest
zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentoéw zaordynowanych przez lekarza na recepte, o ile

ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Narkotyki ujawnione na terenie szkoly zostang przekazane odpowiednim wladzom celem podjecia
stosownych czynnosci.

36
Wprowadzono prewencyjng kontrole pra00\§2vnikéw na okolicznos$¢ trzezwosci oraz kontrole na
obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.
Wewngtrzng kontrolg trzeZwosci objeci sa wszyscy nauczyciele oraz pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach: pomocy nauczyciela, pracownika administracji, woznej, sprzataczki,
konserwatora.
Badanie trzezwosci pracownikow z grupy objctej badaniem bedzie przeprowadzane
wyrywkowo, w czasie godzin pracy.
Kontrola trzezwosci bedzie polegata na badaniu przeprowadzanym przez pracodawce przy
uzyciu metod nielaboratoryjnych — alkomatem.
Miejscem przeprowadzenia kontroli bedzie gabinet dyrektora.
Osobg wyznaczong do prowadzenia badan jest Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego.
7 przeprowadzonego badania trzezwosci zostanie sporzadzony protokét. W protokole nalezy
poda¢ informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku wskazujgcym na stan
po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci. Protokdt zawierajacy informacje wskazujace na
stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.
W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej pracodawca
przechowuje informacje (protokol) w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za
niebylg zgodnie z art. 113 Kodeksu pracy.
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢
alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.
Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego

(policja).

Organ przeprowadzajacy badanie przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy
informacj¢ w formie pisemnej, wyniki przeprowadzonego badania.



VII

Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 37

1. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesiaca. Jezeli
pierwszy dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w
dniu nastepnym.

2. Skladniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesiaca.
Jezeli ostatni dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu poprzedzajagcym ten dzien, a w wypadkach szczegOlnie uzasadnionych wynagrodzenie
moze by¢ wyplacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wyplaty
wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Wynagrodzenie za prace dla pozostalych pracownikéw wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesiaca, za
ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dziefi miesigca jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prac¢ powinno by¢ wypltacone w dniu poprzednim.

4. Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sa w terminach wyplaty wynagrodzenia za prace
wskazanych w ust. 211 3.

§ 38
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy pracownika.

§ 39
1. Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadezen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa zachowaé: kierownictwo
szkoly, osoby naliczajgce i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami
kadrowymi, ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, osoby administrujace
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

) § 41

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1) organizowac¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) zapewni¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w zataczniku nr 2 do regulaminu pracy,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.



§ 42
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz powinien by¢
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdére wigze si¢ z wykonywang pracg.
2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
a) inspektor ds. bhp - instruktaz ogdlny,
b) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).
3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ najpdzniej w ciagu 12 miesiecy od
dnia zatrudnienia.
4. Czestotliwo$¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp okresla zalacznik nr 3 do
regulaminu pracy.
5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki na zewnatrz.
6. Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika pisemnie.
7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada¢ on dostateczne;j
znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
8. Czas szkolenia z zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 43

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W

szczegblnosci pracownik obowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie
zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z
ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzgdzonym przez whasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 44

1. Pracownikom przydzi¢lana jest odziez i obuwie robocze do stalego indywidualnego uzytkowania,
ktére wpisywane sg do Kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

2. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu ochron
indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu
pracy.

. Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ konserwacji, naprawy i prania odziezy.

4. W przypadku nieodebrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika roszczenia pienigzne

nie przystugujg.

5. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub uptywu czasu
wynikajacego z tabeli norm, Iacznie z urlopem wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresow
nieobecnosci trwajgcych jednorazowo ponad jeden miesiac.

6. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres uzywalnosci
przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

U2



§ 45

1. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrdcié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. Odziez 1 obuwie nie podlegajg zwrotowi.

3. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi przedmiotow
- po sporzadzeniu protokotu zniszczenia - pracodawca obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inne
przedmioty zgodnie z tabela norm.

4. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwcezesne zuzycie nastapilo z winy pracownika, jest on zobowigzany
uisci¢ kwote réwng niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.

5. Protokot sporzadza inspektor ds. bhp.

§ 46

Dyrektor placéwki dopuszeza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron indywidualnych, odzezy i
obuwia roboczego.

§ 47
W przypadku gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla okreslonego
stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace, zgodnie z tabela norm, dodatkowego
wyposazenia w odziez i sprzet - nalezy uzupelni¢ jego wyposazenie do zakresu normy przyshugujacej
dla tego stanowiska pracy.

§ 48
Na terenie placowki obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, uzywania e — papierosow.

IX

Postepowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku
i dyscypliny pracy

Kary porzadkowe i dyscyplinarne

§ 49

1. W stosunku do pracownika, kt6ry nie przestrzega ustalonej organizacji i porzgdku w pracy, przepisow

bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu

potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwia Iub higieniczno-sanitarnych
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sic do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowaé kare
pieni¢zna.

3. Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy.

4. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela. Za uchybienia przeciwko
porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy, wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe
zgodnie z Kodeksem Pracy.

5. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sg:

1) nagana z ostrzezeniem,
2) zwolnienie z pracy,-



§ 50

1.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke

2. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na plsrme wskazuj ac rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych mformuj gc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

3.0dpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych pracowmka

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od

dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu

decyduje Dyrektor placowki po rozpatrzemu stanowiska reprezentujgcej pracowmka zakladowej

orgamzacp zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzec1wu w ciagu 14 dni od dnia j Jego wniesienia JCSt

rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. Pracowmk, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od

dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej

wobec niego kary

5. Kare uwaza si¢ za mebylav a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

§ 51
1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow okresla Rozdzial VI Kodeksu Pracy.
2. Zasady zwigzane z odpowiedzialnos$cia dyscyplinarng nauczycieli okresla Rozdzial 10 Karty
Nauczyciela.

X
Nagrody i wyréimienia
§52

1. Pracownikom, ktoryeh praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegllnosei wzorowe
wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie 1111c1atyw W pracy, stuza podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody 1 wyrdznienia:
a) nagroda pieni¢zna,
b) pochwata pisemna,
¢) pochwata publiczna,
d) dyplom uznania.
2. Pracodawca moze wystepowac z wnioskiem o przyznanie dla nauczyciela nagrody i wyréznienia do :
1) Ministra Edukacji Narodowe;j
2) Warminsko — Mazurskiego Kuratora Oswiaty
3) Burmistrza Orzysza,

3.0dpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

XI

Prace wzbronione kobietom

§ 53
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.
2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigc] zalgeznik nr 5 do
regulaminu pracy.



XII

Wspolpraca pracodawea - zakladowe organizacje zwigzkowe

§ 54
1. Wspolpracujac ze zwidzkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. ] ustawy z dnia 23
maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 7S pdz. 854 ze zm.), zgodnie z ktérym w
zakresic praw i intereséw zbiorowych zwiazki zawodowe reprezentujg wszystkich pracownikow,
niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe;.

§ 55

1.W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspdipracy z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi, pracodawca stosuje postanowienie art. 30 ust. 2! ustawy o zwigzkach zawodowych,
zgodnie z ktérymi pracodawca jest obowigzany zwrdcié si¢ do organizacji zwiazkowych o informacje
o pracownikach korzystajacych z obrony zwigzku, 1. ich cztonkach oraz innych pracownikach, ktorzy
wystapili do zwigzku o obrong swoich praw, a zwigzek wyrazit zgode na ich obrone.

2. Zakladowe organizacje zwigzkowe obowiazane sa przedstawi¢ pracodawcy w ciagu 5 dni od
otrzymania ww. zapytania imienng list¢ 0sob korzystajgcych z ochrony zwiazku. Nieudzielenie tej
informacji zwalnia pracodawcg od obowiazku wspotdziatania z zaktadowa organizacjg zwigzkowg w
sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§ 56

1. Zakladowe organizacje zwigzkowe zobowiazujg si¢ informowaé na biezaco pracodawce o zmianach
w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktérych stosunek pracy podlega szczegdlnej
ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

X1
Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji

§ 57

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn, tj. pteé, wiek, niepelnosprawnosc, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania pc lityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem je; w szczegdnosci:

1) odmowa nawigzania Iub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

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

§ 58
1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 98, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone

E



rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 59

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja si do przestrzegania
ponizszych zasad:

1. Kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest przestrzegaé przepisow Kodeks Pracy, Karty
Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowaé przekonani swiatopogladowe, religijne i polityczne
innych pracownikéw, a takze przestrzegaé ich prawa do prywatnosci.

2. Podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoty jest przestrzegani zasad etycznych przez
pracownikow,

3. Pracodawca zobowigzany jest szanowaé godnos¢ osobistg pracownikow.

4. W szkole panuja zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowiazany jest d uprzejmego i zyczliwego
zachowywania si¢ w stosunku do wspotpracownikow oraz do niesienia im pomocy.

5. W szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badZ seksualnego
dreczenia pracownikow.

6. Kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub nieludzkiemu
traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow.

7. Pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami.

8. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania poglagdéw, opinii i
uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak réwniez na temat stosunkow
interpersonalnych panujgcych w szkole lub na inne tematy zwigzane z wykonywanymi
obowigzkami.

9. Szkola zapewnia tajemnicg zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych nieprawidlowosci
w jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania obowigzkoéw zawodowych, czy tez w
relacjach miedzyludzkich).

10. Pracownik zobowiazany jest przeciwdziala¢ powstawaniu konfliktow w miejscu pracy.

11. Wszelkie zaistniale konflikty winny by¢ rozwiazywane z poszanowaniem godnosci osobistej
i kultury organizacyjnej.

12. Dyrektor podejmuje wszelkie dzialania majace na celu rozwiazywanie konfliktéw pojawiajacych
si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaly one na organizacj¢ i atmosfere
pracy.

#

XIv

Inne postanowienia

§ 60
1. W godzinach pracy pracownik jest zobowigzany do nie opuszczania zakladu pracy.

2. Przebywanie pracownika na terenie Szkoly poza godzinami pracy jest dopuszczalne za zgoda
Dyrektora Szkoty.

§ 61

1.Pracownikom przystuguje nieodptatnie zaopatrzenie w urzadzenia , sprzet, narzedzia materiaty
umozliwiajgce wykonywanie przydzielonych zakreséw obowiazkow.

2. Pracownik6éw srodkow tacznosci wyposazenia pomieszezen lub innego mienia Szkoly
obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych . W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach, za zgodg Dyrektora Placowki, mozliwe jest odstgpienie od tych ustalefi.

3. Pracownik nie moze bez zgody pracodawcy wynosié poza teren zaktadu pracy urzadzen, narzedzi,
sprzgtu, materialow czy dokumentow stanowiacych wiasno$é Szkoty.

4. Pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ posiadane dokumenty przed dostepem osob postronnych.



5. Przed zakoficzeniem pracy pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania stanowiska pracy.
Czas przeznaczony na powyzsze czynnosci jest whaczony do czasu pracy.

§ 62
Pracownicy zobowigzani sa do godnego reprezentowania Szkoly i do zachowania tajemnicy
shuzbowe;j.

§ 63

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow pracowniczych ze
swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé materialng.

XV

Postanowienia koncowe

§ 64

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy regulamin pracy
obowigzujacy od dnia 22 grudnia 2015 .

§ 65

1. Regulamin pracy wchodzi w Zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikéw,

2. Dyrektor placowki obowigzany jest niezwlocznie zapoznaé podleglych sobie pracownikéw  z
postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sa przyja¢ od pracownika stosowne
os$wiadczenie na piSmie.

Okartowo , 14. 062023 r.

Zaktadowe Orgarfizacje Zwigzkowe Pracodawca
(przewodniczaly Zakladowy civOrgarizaljiZwigzkowych) (dyrektor szkoty)

..........................................................



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu pracy
(nazwisko i imig)
(stanowisko pracy)
WNIOSEK URLOPOWY
Proszg o udzielenie urlopu wypoczynkowego'' za rok.............. w liczbie ............. dni
oddnia ......correrrerrenne dodnia......ccoerreerunnne.e.
W okresie nieobecnosci pracownika zastepStwo Peli.... ... vvvveeeeoovovooeooooeo
Przewidywane miejsce pobytu (telefon kontaktowy) ...........eveeeooeeomoveeooeoooroooo
Do wykorzystania pozostalo .............. dni urlopu.
(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

Niepotrzebne skreslié.
W przypadku skorzystania z urlopu na zadanie (4 dni w roku kalendarzowym
nalezy to zaznaczy¢.



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu pracy

Tabela norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej
oraz Srodkéw higieny osobistej

0 - rekawice gumowe

Lp | Stanowisko pracy lzzﬂ{fgz%a 5)1%21 o ‘}.Y)Vlll%, F'“zz!ar‘sno;\]ﬁ%s
indywidualnej [w miesiacach]
1 nauczyciele pracowni: R - fartuch roboczy 12
-plastycznej, 0 - fartuch gumowany 12
- chemicznej, R - nakrycie glowy 12
- fizycznej, R - rgkawice robocze do zniszczenia
- biologicznej O - rekawice gumowe do zniszezenia
O - okulary ochronne 12
2 nauczyciele R - dres 12
wychowania R - skarpety (3 pary) 12
fizycznego R - obuwie sportowe - letnie 24
R - obuwie trekingowe 24
R - kurtka przeciwdeszczowa - sportowa 36
R - kurtka ocieplana - sportowa 36
R - czapka letnia 12
R - czapka zimowa 24
R - rekawice 24
3 pracownik gospodarczy, |R - ubranie robocze 12
konserwator R - plaszez przeciwdeszczowy 24
R - kurtka ocieplana, 24
R - czapka letnia, 12
R - czapka zimowa 24
R - obuwie robocze 12
R - rekawice robocze do zniszczenia
portier R - fartuch roboczy 12
kucharka, sprzgtaczka R - fartuch roboczy* 12
R - fartuch gumowany 12
R - obuwie robocze 12
R - nakrycie glowy 12

o zniszczenia

* Kucharka powinna otrzymac bialy fartuch roboczy.

Srodki higieny osobistej:

podstawowe $rodki utrzymania higieny osobistej jak: mydto, reczniki jednorazowe, papier
toaletowy znajduja si¢ w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych i sg dostgpne dla wszystkich
pracownikow bez ograniczen;
nauczyciel wychowania fizycznego, pracownik gospodarzy, konserwator majg prawo - oprocz ww.

srodk6w - do recznika bawehianego - duzego - co 12 miesiecy;

sprzataczka, pracownik gospodarczy, konserwator otrzymuja co 3 miesiace 1 opakowanie (500
g) pasty do czyszczenia rak.



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy

(miejscowosd, data)

Notatka sporzadzona na okolicznos¢ wyshichania pracownika przed

naloZeniem kary porzgdkowe;j
PLACOWIIKOWI......ocouvieveeenecereee e stssaee s ceeonss e seseeessssesses e es e soe oo eeeeeenee oo
(imig i nazwisko)
Zarzuca Si¢, Ze dnia............u.eeeeeeeeeeeeeeeesrenannn.. naruszyl porzadek i dyscypling pracy
(data)
POPIZEZ oottt sttt st bss s s se b ess e ssss s ee s e s e s st eneens
............................................................................................................................................. j
(opis czynu)
0 CZym POWIAdOMIi PrACOTAWES .....vvveeerrereenreeeseeeeeeeeeeeseessessees e seeos oo eeeeeeeeseead
e AR R ey
ANia....oecet e
Pracownik na podstawie przepisu art. 109 k.p. wyjasnia, co nastepuje:....................

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(s S g oy koo




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu prac

Wykaz prac szezegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet:

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

* 12 kg- przy pracy stale;j,

* 20kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie Zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktérych mat symalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

* 8kg-przy pracy stalej,

* 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie Zmiany roboczej),

3. Przewozenie cigzaré6w o masie przekraczajacej:

* 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

* 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4-kolowych,

* 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach. Wyzej podane dopuszczalne masy

cigzaréw obejmuja rowniez masg urzadzc nia transportowego i dotycza przewozenia ciezaréw

po powierzchni réwne twardej i gladkiej o odchyleniu nieprzekraczajacym:

* 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i 2,

* 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ci¢zaréw po powierzchni nieréwnej w sposob okrei lony w pkt 11 2,

masa ci¢zarOw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanyc w tych punktach.

4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

* wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca f zyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie prac; przekraczajag 2900 kJ na zmiane
robocza,

* prace w pozycji wymuszone;j,

* prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecie' nego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu prac przekracza warto$é 65
dB?

* szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

* maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$é 110 dB.

6. Dla kobiet w ciazy praca przy obstudze monitoréw ekranowych (komputer6w powyzej 4 godzin
na dobe.




