Regulamin pracy
Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Jozefa Pilsudskiego

w Piasecznie

PRZEPISY OGOLNE

§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa Nr 1 im. Jozefa Pitsudskiego w Piasecznie,
2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Jézefa Pitsudskiego
w Piasecznie,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Szkole

Podstawowej Nr 1 im. Jozefa Pitsudskiego w Piasecznie: nauczycieli oraz pozostatych pracownikow nie
bedacych nauczycielami,

4)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin

§2

1. Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownika.

2. Regulamin pracy okresla w szczego6lnosci:

organizacje¢ pracy,

czas pracy, (systemy i rozktady czasu pracy), pore nocna,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnos$ci w pracy,

obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

nagrody 1 kary zwigzane z porzadkiem pracy,



7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
8) urlopy, w tym urlop rodzicielski,

9)  sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§3

Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow Szkoty, bez wzgledu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko.

§4

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik jest zapoznawany z przepisami Regulaminu, a podpisane
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig jest dotaczane do akt. Wzoér o§wiadczenia stanowi zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

II Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§5

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicoéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych
mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych

uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.



3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w ust.
li2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 11 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisoéw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktoérych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych

§6

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne

Z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Szkole, w tym punktualne rozpoczyna¢ i konczy¢

prace,

4) przestrzega¢ wszelkich Regulaminow, w tym pracy oraz ustalonego porzadku,

5) przestrzega¢ przepisow bhp i ppoz.

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

7) dbac o dobro Szkoly i jej mienie, zachowywaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby naraza¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela takze tajemnicy posiedzen
rady pedagogicznej,

8) przestrzegaé zasad wspolzycia spotecznego,

9) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy oraz wokot niego,

10) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczy¢ sie ze zobowigzan wobec Szkoty przed

ustaniem stosunku pracy,

11) okazywac lojalno$¢ w stosunku do pracodawcy i realizowac polityke rozwoju Szkoty, w tym

koncepcje pracy Szkoty,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi wsrdd wspotpracownikow.

§7



1. Pracodawca powinien w szczegdlnoSci:

1) zapewni¢ odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i

nalezytej jakosci pracy,

3) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
ryzykiem zawodowym,

4)  zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) stosowac sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

6) kierowac pracownikow na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie i pokrywac koszty
tych badan,

7)  zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

8) wyposazy¢ pracownikéw w niezbedne materialy i srodki ochrony indywidualnej zgodnie z § 47 ust
6 Regulaminu do wykonywania pracy na stanowisku,

9) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i wysoka wydajnosc,
10) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje wynagrodzen
1 udostepniac ja na zyczenie pracownika,

11) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych i stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,

12) zaspokaja¢ w miar¢ potrzeb oraz posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikdw,
13) przetwarzaé dane osobowe pracownikdéw, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
14) stwarza¢ klimat wspotpracy i wptywaé na ksztattowanie wlasciwych zasad wspétzycia spotecznego,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.

§8

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na pleé¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religi¢, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.



2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢
obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub méglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznione;j
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym Iub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§9

1. Zanaruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢
rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 8, ktorego skutkiem jest w szczego6lnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia, albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

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



3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okre§lonym
w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzialalno$ci
prowadzonej w ramach kosciotow 1 innych zwigzkoéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

111 CZAS PRACY
§10

Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Szkole lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§11
1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela,

2) dla pracownikow niebedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

3) Pracownicy objeci statym czasem pracy rozpoczynajg i konczg prace :

a) Budynek przy ul Swigtojanskiej 18

Stanowisko od do

Kierownik gospodarczy 08:00:00 16:00:00
Sekretarz szkoty 08:00:00 16:00:00
Kucharka/pomoc kuchenna 07:00:00 15:00:00
Intendent 06:30:00 14:30:00
Wozna | zmiana 06:00:00 14:00:00

Wozna Il zmiana 11:00:00 19:00:00



Konserwator 07:00:00 15:00:00

Dozorca w dni powszednie 19:00:00 07:00:00
Dozorca I zmiana w dni wolne 1 $wigta 07:00:00 19:00:00
Dozorca Il zmiana w dni wolne i §wi¢ta 19:00:00 07:00:00

b) Budynek przy Alei Kalin 30

Stanowisko od do

Sekretarz Szkoty 08:00:00 16:00:00
Kucharka/pomoc kuchenna 07:00:00 15:00:00
Intendent 06:30:00 14:30:00

Wozna szkolna/ wozna | zmiana 06:00:00 14:00:00

Wozna szkolna/ wozna Il zmiana 14:00:00 22:00:00

Dozorca w dni robocze 22:00:00 10:00:00/06:00:00
Dozorca I zmiana w dni wolne od pracy i1 $wigta 06:00:00 18:00:00

Dozorca II zmiana w dni wolne od pracy swigta 18:00:00 06:00:00
Konserwator 07:00:00 15:00:00

2. Dla pracownikow obstugi zatrudnionych w szkole na stanowisku dozorcy stosuje si¢ rownowazny
system czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
jednak niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 1 miesigca.

3. Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:

1) ust. 1, pkt. 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych,

2) ust. 1, pkt. 2 stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.

4. W indywidualnych przypadkach, podyktowanych potrzebami Szkoty, pracodawca moze
ustali¢ inne godziny pracy pracownika niepedagogicznego.

5. Pora nocna obejmuje godziny pomigdzy godz. 22.00 a 6.00 rano dnia nastepnego.

6. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi:

- €0 najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy,

- co najmniej 9 godzin, przystuguje 2x15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

7. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy przy monitorach majg prawo po godzinie

pracy do 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 12



1. Pracodawca opracowuje dla pracownikow niepedagogicznych harmonogramy i prowadzi dla nich
ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia ich wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwigzanych z praca, uwzgledniajac m.in. godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy, prace w porze
nocnej i w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na zgdanie pracownika.

3. Pracodawca moze dla niektorych pracownikow zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar
i rozktad czasu pracy.

4. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
o elastyczng organizacj¢ pracy i moze wnioskowac o prace zdalna, indywidualny rozktad czasu
pracy czy obnizenie wymiaru czasu pracy.

§13
1. Obecnosé¢ w pracy pracownik niepedagogiczny potwierdza osobiscie podpisem na liscie
obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty.
2. Nauczyciel potwierdza obecnos$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub

dziennika zaj¢¢ pozalekcyjnych, zaje¢ dodatkowych, a takze na zebraniach Rady Pedagogiczne;.

§14
1. Szczegdlowy czas pracy okresla zakres obowigzkow pracownika.
2. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze zgodnie
Z tygodniowym rozkladem zajec¢. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydzialem zadan,

nauczyciel realizuje w czasie okre$§lonym indywidualnie.

§15
1. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.
2. Opuszczenie stanowiska pracy lub Szkoty wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich
zakonczeniem jest zabronione.
3. Niedopuszczalna jest zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy bez zgody

przetozonego.



4. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedtug opracowanego harmonogramu i nie moga by¢ zmieniane
bez zgody przetozonego.

5. Wyjscie poza teren Szkoly moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

6. Przebywanie w Szkole poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodg przetozonego
wyrazong na pi§mie lub w inny przyjety sposob.

7. Czas przebywania w Szkole po godzinach pracy jest rejestrowany w zeszycie ewidencji.

§16

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet, pomoce dydaktyczne, dokumenty, pieczgcie itp.

2. Pracownik (lub opiekun pracowni dydaktycznej) opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni obowigzany
jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzgdzenia elektroniczne i elektryczne,
2) zabezpieczy¢ swoje 1 uczniowskie stanowiska pracy,
3) zamkng¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.,

4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje oraz dokumentacje prowadzenia zaje¢é, zgodnie
z przyjetymi zasadami, tj. do pokoju nauczycielskiego.

IV. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§17

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala si¢ biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

3 Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie
urlopowej.

4. Pracodawca udziela na zgdanie pracownika w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni
urlopu w kazdym roku kalendarzowym wliczanym do dni urlopu wypoczynkowego.

5. Pracodawca moze odmoéwi¢ udzielenia urlopu na zadanie w przypadkach:
a) waznej, wczesniej nieprzewidzianej sytuacji, lub gdy zagrozone jest dobro lub mienie Szkoty (np.
braki kadrowe w okresie chorobowym lub urlopowym, kiedy nieobecno$¢ kolejnego pracownika

zagrozitaby porzadkowi pracy w Szkole),

b) jesli pracownik wykorzystat juz limit 4 dni lub caty urlop wypoczynkowy,



c) gdy pracownik nie nabyt jeszcze prawa do urlopu na zadanie.

6. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopéw.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw pracownikom udziela si¢ najpdzniej do dnia 30
wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

8. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu na to, ktora strona ztozy wypowiedzenie)
pracownik wykorzystuje urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie

mu go udzieli.

9. Pracodawca udziela urlopu z powodu dziatania sity wyzszej nie wigcej niz 2 dni / 16 godz. w roku
kalendarzowym.

10. Nauczycielowi szkoly przyshiguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych i
letnich, a nauczycielowi oddzialu przedszkolnego przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

§18

Pracodawca moze zatrudniac¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii letnich w celu przeprowadzenia
egzaminOw lub przygotowania nowego roku szkolnego.

§19
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi w celu sprawowania opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy).

3. Na wniosek pracownik moze skorzysta¢ z urlopu opiekunczego (bezplatnego) w wymiarze 5 dni w
ciggu roku.

§ 20

1. Urlopu rodzicielskiego pracownikom pracodawca udziela w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy,
na pisemny wniosek pracownika.

§21

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek ten wynika z Kodeksu pracy
lub innych przepisoOw prawa.



§ 22

1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych. Za czas
zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba, ze pracownik odpracuje czas zwolnienia - o ile jest to
mozliwe.

2. W celu uzyskania zwolnienia od pracy pracownik sktada pisemny wniosek z uzasadnieniem
potrzeby zwolnienia.

3. Wszystkie wyj$cia w godzinach pracy pracownikow administracyjnych i obstugowych sa
ewidencjonowane w zeszycie wyj$¢ znajdujacym si¢ w sekretariacie szkoty.

4. Wyjscia pracownikow w godzinach pracy bez przestrzegania ustalen zawartych powyzej sa

niedopuszczalne i podlegaja odpowiedzialno$ci porzadkowej przewidzianej w Kodeksie Pracy.

§23

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§24
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego — W razie odosobnienia pracownika,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej, samorzadowej, sad,
prokuraturg, policj¢, organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub $wiadka, zawierajace adnotacje potwierdzajacag stawienie si¢ pracownika na wezwanie,

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



V. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, RYZYKO
ZAWODOWE

§25
Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci.
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwos$ci w miejscu pracy.
2. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.
3. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona nie dopuszcza do pracy pracownika, jezeli
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywat
alkohol w czasie pracy.

4. Na zadanie pracownika, o ktorym mowa wyzej, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona jest
obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwoSci pracownika.

5. Na zadanie pracodawcy pracownik powinien podda¢ si¢ badaniu stanu trzezwosci przy uzyciu

alkomatu.

§ 26

1. Do obowiazkéw kazdego pracownika nalezy przestrzeganie przepiséw bhp
oraz przepisOw przeciwpozarowych.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczego6lnosci:

1)  uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowe;j,

2) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
3) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowa¢ si¢ do zalecen i
wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie informowa¢é przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach dla zycia lub zdrowia,

6) wspdldziataé z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow dotyczacych bhp,

7) zapoznaé si¢ z oceng ryzyka zawodowego i potwierdzi¢ znajomo$¢ podpisem.



1)

2)

Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo innych 0séb, pracownik powstrzymuje si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie
zawiadamia o tym bezposredniego przetozonego.

W razie zagrozenia zycia lub/i zdrowia, pracownik oddala si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie
informujac o tym bezposredniego przetozonego.

Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych wyzej w ust. 3 1 4, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§27

Do obowiazkow pracodawcy w zakresie przepisow bhp nalezy zapewnienie przestrzegania
przepisoéw bhp przez pracownikéw Szkoly, w szczegolnosci poprzez wydanie polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen
organ6w nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich.

2. W szczegblnosci pracodawca jest zobowigzany do:

organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie

przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3)

4)

kierowania pracownikoéw na badania lekarskie,

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen oraz wyposazenia technicznego oraz o sprawnosc¢

srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

V1. OCHRONA PRACY KOBIET

§28

Kobiety w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy, zatrudnia¢ w godzinach nocnych oraz pracowaé

w nadgodzinach.

Nauczycielce bedacej w cigzy nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych i nocnych.

Kobiete w cigzy ktora przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace ze ze wzgledu na stan nie
moze wykonywac okreslonego zajecia przenosi si¢ na inne stanowisko.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§29

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

VII. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 30

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonanej pracy, kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu a takze do ilosci 1 jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 31
1. Wynagrodzenia sg wyptacane w terminach:

a) dla pracownikéw pedagogicznych z gory w pierwszym dniu miesigca.

Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest
W dniu nastgpnym. Z dotu wyptacane jest wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe do ostatniego
kazdego miesigca.

b) dla pracownikéw niepedagogicznych z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w
dniu poprzedzajacym.

2.  Wynagrodzenie wyptaca si¢ w gotdwce w kasie Banku wskazanego przez pracodawce lub
przelewem na konto, za pisemng zgoda pracownika.

§ 32

Szczegolowe zasady wynagrodzenia za prac¢ oraz inne §wiadczenia zwigzane z pracg okreslaja odrgbne
przepisy.

§33

1. Wynagrodzenie i inne naleznos$ci wyptacane sa pracownikowi osobiscie, moga by¢
réwniez podjete przez inng osobe tylko po przedtozeniu przez nig pisemnego upowaznienia,
podpisanego przez pracownika, oraz dowodu osobistego osoby upowaznionej. Podpis osoby
upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru jest dla placéwki dowodem wyptaty.



VIII. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM W CIAZY
I KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO PIERSIA

§ 34

1. Kobiet w cigzy i karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wpykaz prac, o ktorych mowa w ust. 1 zawiera zatacznik do Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia).

IX. DYSCYPLINA PRACY

§35

O niemozliwo$ci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢ swego
przetozonego.

§36
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do pracy.

§37
W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Szkote o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie poézniej jednak niz

w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty.

Za dat¢ zaswiadczenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

§38
W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
1) niezdolno$cig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub izolacjg z powodu choroby zakaznej,

2) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania opieki osobistej — pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac przetozonemu zas§wiadczenie lekarskie najpozniej w
dniu przystapienia do pracy.



§39

1. Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych srodkow
tacznosci, wyposazenia pomieszczen shuzbowych oraz innego mienia Szkoty lub mienia
znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu.

2. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub poza zaktadem
z wykorzystaniem uczniéw lub sprzetu szkolnego.

§ 40

1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepiséw bhp, ppoz. moze by¢ zastosowana kara pisemna:

a) upomnienia,
b) nagany.
2.  Kazda z nich zawiera uzasadnienie oraz pouczenie o prawie ukaranego do odwotania si¢ od kary.
§ 41

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna, ktora nie moze by¢ wyzsza niz
jednodniowe wynagrodzenia pracownika.

2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bhp.

3. Karg naktada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pis$mie.

§ 42

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzi¢cia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Szkole pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika do pracy.

§ 43

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.



§44

1. Kare¢ uwaza si¢ za niebyts, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujace;j
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

pracodawcg, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

X. ODZIEZ ROBOCZA I SRODKI OCHRONY OSOBISTEJ

§ 45

1. Odziez robocza jest to odziez przeznaczona do uzytku podczas wykonywania pracy dostosowana
do wykonywanych czynno$ci. Ostania ona lub zastepuje odziez wtasng pracownika przy pracach
Z intensywnym brudzeniem lub wystepowaniem innych czynnikow powodujacych przyspieszone
niszczenie odziezy. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez odziezy roboczej

i ochronnej przewidzianych dla danego stanowiska pracy.

2. 0Odziez robocza jest przydzielana pracownikom bezptatnie i stanowi wiasno$¢ Szkoty.
3. Okres uzywalnos$ci odziezy roboczej liczy si¢ od dnia faktycznego wydania.

4. W przypadku wczesniejszego niz okres uzytkowania odziezy roboczej: utraty, zniszczenia
lub umowy o prace pracownik zobowigzany jest do zwrotu kwoty rownej niezamortyzowanej czgsci

warto$ci przydzielonej odziezy roboczej.

5. Srodki higieny osobistej dostgpne sa na miejscu pracy oraz w tazienkach.

6. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikom nastepujace $rodki ochrony  0sobistej:

L.p. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia

1. Ubranie robocze
Buty robocze
Dozorca sprzatajacy Regkawice ochronne

teren Rekawice ocieplane
Kurtka cieptochronna
wokél obiektu Kurtka przeciwdeszczowa

Czapka

Przewidywany okres
uzywalnosci w
m-cach

24 m-ce
24 m-ce
d.z.

12 m-cy
36 m-cy
36 m-cy

24 m-ce




2. Kucharka, pomoc  Czepek biaty lub chustka biata d.z.

kuchenna Fartuch bialy 2 sztuki 12 m-c
Fartuch kuchenny wodoodporny d.z.
Fartuch przedni 12 m-cy
Poibut},l na spodach 12m-cy
antyposlizgowych
Kalosze 12 m-cy
T-shirt 12 m-cy
Spodnie bawetiane 12 m-cy
Rekawice d.z.
3. Sprzataczka/wozna 12 m-cy
T-shirt
Kamizelka cieptochronna
Fartuch roboczy
Obuwie na spodach
s 12 m-cy
antyposlizgowych
Intendent 24 -ce
4. Fartuch roboczy
5. Portier Kamizelka cieptochronna 36 -ce
6. Konserwator Fartuch roboczy 18 m-ce
7 Kierownik gospodarcz Fartuch roboczy/kamizelka 24 -ce
' gosp Y ochronna
8. Nauczyciel wychowania Dres (do 250,00 zt) 36 m-cy
fizycznego Podkoszulka (do 100,00 zt) 12 m-cy
Spodenki gimnastyczne (do 12 m-cy
100,00 zt)
Obuwie sportowe (do 250,00 zt) d.z. min. 24 m-ce
9. Nauczyciel plastyki, Fartuch roboczy 36 m-cy
przyrody, fizyki, chemii
i biologii
10. Osoby pracujace przy Okulary ze szklami z filtrem-
komputerze zalecone przez lekarza (do
(nauczyciele 850,00 zt)
informatyki,
bibliotekarz, S lat

dyrektor, z-ca
dyrektora, sekretarz,
kierownik gospodarczy,




XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
1. Wszelkie przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sa do wgladu w kadrach, a Regulaminy
W wyznaczonym miejscu przez pracodawce.

2. Pracownik odchodzacy z pracy obowigzany jest rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, a zwlaszcza z
przedmiotoéw, ktore pobrat do uzytkowania w zwiazku z wykonywang praca.

§ 47

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy lub — w przypadku nauczycieli — Karta Nauczyciela.

§59

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania jego tresci do wiadomosci
zatrudnionych pracownikow.

(data) (pieczatka, podpis dyrektora)



