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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okresla organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza
Korczaka w Zielonce, zwanym dalej ,pracodawcg” lub zamiennie ,,szkotg”.
2. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510).
§2
1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w szkole, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawy zawartego stosunku pracy.
2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy w szkole, zapoznaje sie z trescig Regulaminu. Fakt ten
pracownik potwierdza swoim podpisem pod oswiadczeniem o zapoznaniu sie z regulaminem pracy — zatgcznik nr

1.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy, Karta Nauczyciela oraz innych ustaw, rozporzadzen wykonawczych

z zakresu prawa pracy.

§3
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 3 im. Janusza Korczaka w Zielonce,
reprezentowang przez dyrektora szkoty;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora szkoty;

3) pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumieé nauczycieli, wychowawcow i innych pracownikéw
pedagogicznych zatrudnionych w szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

4) pracownikach niepedagogicznych- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w szkole
na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 .
Kodeks pracy;

5) pracownikach, bez blizszego okresSlenia - nalezy przez to rozumie¢, zatrudnionych w szkole pracownikéw
wymienionych w pkt 2 i 3;

6) przetozonym - nalezy przez to rozumiec, bezposredniego przetozonego pracownika;

7) zajeciach edukacyjnych - nalezy przez to rozumieé zajecia o charakterze dydaktyczno-wychowawczym,
w toku ktdrych odbywa sie nauczanie przedmiotéw;

8) Ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(t.j. Dz.U.z 2021 r. poz. 1721 z pdin. zm.);

9) Ustawie Kodeks pracy- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
22022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.);

10) Ustawie o pracownikach samorzgdowych- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.);
11) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy.
§4
1. W szkole zatrudnieni sie pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikéw pedagogicznych w szkole naleza:

1) nauczyciele przedmiotow;

2) psycholog szkolny;

3) pedagog szkolny;

4) pedagog specjalny;

5) logopeda;



6) terapeuta integracji sensorycznej;
7) trener umiejetnosci spotecznych;
8) nauczyciele wspotorganizujacy ksztatcenie;
9) wychowawca Swietlicy;
10) nauczyciel terapeuta pedagogiczny;
3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza sie pracownikdw samorzgdowych oraz pozostatych pracownikéw
niepedagogicznych niebedgcych pracownikami samorzgdowymi.
§5
1. Pracownikéw samorzadowych kwalifikuje sie do grupy stanowisk:
1) Urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) Pomocniczych i obstugi.
2. Do pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi w szkole naleza:
1) kierownik gospodarczy;
2) sekretarz szkoty;
3) dozorca;
4) sprzataczka;
5) konserwator;
6) rehabilitant.
3. Do pozostatych pracownikéw niepedagogicznych niebedgcych pracownikami samorzgdowymi nalezy pracownik
zatrudniony w oparciu o art. 15 ust. 2 ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo os$wiatowe (Dz. U. 2021 poz. 1082
z p6z. zm.).
§6
1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole pracownikdéw i dokonuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu szkoty.
2. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom;
3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej szkoty w sprawach odznaczen, nagrdd
i innych wyrdznien dla pracownikdéw.
3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osdb, ktérym powierzyt stanowiska kierownicze,
a mianowicie:
1) wicedyrektorow;
2) kierownika gospodarczego.
4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikow, ktérzy im bezposrednio podlegaja.

Rozdziat 2
Podstawowe prawa i obowiagzki pracodawcy
§7
1. Pracownikowi przyjetemu do pracy bezposredni przetozony przydziela miejsce pracy oraz zapoznaje
go z zakresem obowigzkdéw i uprawnien.
2. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:
a) zaznajamiac pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami:
e zakres obowigzkéw pracownikow pedagogicznych jest okreslony w Statucie Szkoty Podstawowej nr 3
w Zielonce,
e zakres obowigzkdéw pracownikéw niepedagogicznych okresla sie w formie pisemnej,
b) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
Pracownikdw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;



c)

d)

f)

g)
h)
i)
)
k)

1)

organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy. Zasady réwnego traktowania wszystkich pracownikéw
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy;

przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

organizowanie wymaganych badan lekarskich z zakresu medycyny pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie zgodne z obowigzujacymi przepisami;

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdéw;

stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe
lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspédtzycia spotecznego;

m) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy;

n)

o)
p)

r)

przydziela¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie narzedzi pracy, odziezy
wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;

wyposazac nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreslone w odrebnych przepisach;

zabezpiecza¢ odpowiednie warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osdb i ochrony
mienia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed tymi zagrozeniami;

eliminowac zagrozenia i zapobiegac¢ wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

niezwtocznego wydania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia sie pracownika;

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
zgodne z obowigzujgcymi przepisami;

przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Do praw i obowigzkéw Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 3 w Zielonce w zakresie prawa pracy naleig
w szczegolnosci:

a)
b)
c)

zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw;

ustalenie rozktadu czasu pracy pracownikéw zgodnie z potrzebami Szkoty;

przyznawanie nagrdd pracownikom;

whnioskowanie o przyznanie nagréd dla nauczycieli do ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania;
wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom szkoty;

whnioskowanie do rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli;

ustalanie planu urlopdw pracownikéw niepedagogicznych oraz i ich udzielanie;

powierzanie stanowisk kierowniczych;

delegowanie uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikom na stanowiskach kierowniczych

i samodzielnych;

egzekwowanie wiasciwego wykonywania obowigzkow przez pracownikow;

pozyskiwanie i przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, zgodnie z odrebnymi przepisami.



§8

. Dyrektor przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika winien:

1) skierowad na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1 Kodeksu pracy),

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 Kodeksu pracy,

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

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz. oraz ochrony danych osobowych,

5) udzieli¢ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (jezeli jest wymagane),

6) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.

. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace lub aktu mianowania i okreslenia jego

warunkéw pracy.

. Umowe o prace lub akt mianowania pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia

pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy

O prace o:

1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania,

3) prawie do urlopu wypoczynkowego i o wymiarze tego urlopu,

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§9

. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do :

a) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

b) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspdtzycia spotecznego;

c) okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z postanowieniami zawartych
stosunkéw pracy i obowigzujgcych przepisow;

d) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich intereséw.

§10

. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe,

4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 pkt 4-6, gdy jest to niezbedne

do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

. Pracodawca zgda od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:

a) adres zamieszkania;

b) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg;

¢) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkéw jego najblizszej
rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika
ze szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

d) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zgdania od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e) numer rachunku bankowego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w § 10 ust. 1 i 3, gdy jest to niezbedne

do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej dane dotycza.

Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych osdéb, o ktéorych mowa w §1 i §3,
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w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

§11

. Zgoda osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika moze stanowi¢ podstawe przetwarzania przez
pracodawce innych danych osobowych niz wymienione w art. 22' § 1 i 3, z wyjatkiem danych osobowych,
o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.2) ), zwanego dalej ,,RODO”.

. Brak zgody, o ktérej mowa w § 11 ust. 1, lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowac wobec nich jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia,
wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

. Przetwarzanie, o ktérym mowa w § 11 ust. 1, dotyczy danych osobowych udostepnianych przez osobe ubiegajgca
sie o zatrudnienie lub pracownika na wniosek pracodawcy lub danych osobowych przekazanych pracodawcy
z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika.

. Do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w § 11 ust. 1, mogg by¢é dopuszczone wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby
dopuszczone do przetwarzania takich danych sg obowigzane do zachowania ich w tajemnicy.

Rozdziat 3
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§12

. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,

ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

. Pracownik jest obowigzany zwtaszcza:

a) przestrzegac regulaminu pracy, aktow prawa wewnatrzzaktadowego obowigzujacych w u Pracodawcy oraz
ustalonego porzadku prawnego,

b) przestrzegac ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywaé go w sposodb efektywny,

c) nalezycie wykonywaé polecenia przetozonych dotyczgcych pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace,

d) dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu inicjatywe,

e) przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw ochrony danych osobowych, ochrony srodowiska a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie wyrobdow tytoniowych, e-papieroséw w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych),

f) niezwtoczne informowac przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy),

g) dbac o dobro placéwki, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

h) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

i) przestrzegad tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panstwowej,

j) zachowywad trzezwos$¢ w pracy i na terenie placéwki,

k) nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe i pomieszczenia
pracownicze,

I) dbad o czystosc i porzadek na stanowisku i wokot stanowiska pracy,

m) przejawiac kolezenskos$é, ludzki stosunek do wspoétpracownikow, podwtadnych i przetozonych,

n) potwierdzi¢ podpisem na liScie obecnosci rozpoczecie pracy, ktéra znajduje sie dla pracownikéw administracji
i obstugi w sekretariacie szkoty,

0) przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych,



p) nie ujawniaé informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostat uprawniony
zgodnie z przepisami RODO iustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Karty
Nauczyciela,

r) przestrzegaé polityki bezpieczerstwa danych osobowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcych w tym
zakresie obowigzujacych na terenie Zespotu,

s) dbad o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie,

t) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego i dbaé o witasciwe stosunki ze wspdtpracownikami
i przetozonymi,

u) wiasciwie i terminowo prowadzi¢ dokumentacje oraz przechowywac jg po zakoriczonej pracy w ustalonym
miejscu.

3. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

a) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

b) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzgdzen elektrycznych,

c) zamkniecia drzwi i okien,

d) pozostawienia kluczy w miejscu ustalonym zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

4. Pracownik, ktory posiada informacje o wystgpieniu jakiejkolwiek szkody, awarii, obowigzany jest niezwtocznie
zawiadomié o tym fakcie pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie
szkody.

5. Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:

a) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,

b) wypetnienia kwestionariusza osobowego,

c) przedtozenia $wiadectwa i innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

d) przedtozenia nie pdzniej niz 5 dni od podjecia pracy swiadectwa pracy wystawionego przez poprzednich
pracodawcow.

§13

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorczeniu czasu pracy w dni robocze, oraz w okresach urlopéw;

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) jednakowego i rGwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowigzkow;

6) ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg w zatrudnieniu;

7) poszanowania przez pracodawce i innych pracownikéw jego godnosci i débr osobistych;

8) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§14

1. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujgcych ustawach pracownicy
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

2. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej
oraz odziez roboczg, jezeli nie mingt termin jej uzywalnosci;

2) rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek;

3) zatatwic formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia;

4) przedtozy¢ karte obiegowa w sekretariacie szkoty.

§15

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie placéwki w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci
jest zabronione.

2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie placéwki w stanie po zazyciu s$rodkéw odurzajacych
jest zabronione.

3. Zabronione jest wnoszenie, przechowywanie i spozywanie alkoholu na terenie placowki.



b4

N

Pracownicy po spozyciu alkoholu bezwzglednie odsuwani sg od wykonywanej pracy.

Opuszczanie w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego jest zabronione.

Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych wtasnoscig pracownika
jest zabronione.

. Wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw Pracodawcy do czynnosci niezwigzanych

z wykonywang pracg jest zabronione.
8§16
Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;
2) pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zajgc szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych w celu
zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;
3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez przetozonego;
4) wykorzystywania Internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celéw innych niz stuzbowe;
5) dopuszczania oséb postronnych do obstugi urzadzen technicznych;
6) samowolnego demontowania czesci urzadzen i narzadzi oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia;
7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia i naprawiania
ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.
§17

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcic jg Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;
3) zwrdcié sprzet i inne mienie nalezgce do Pracodawcy;

4) uzyskac stosowne potwierdzenia rozliczenia sie z dokumentacji oraz sprzetu. —zatgcznik nr 3.

Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.

Rozdziat 4
Systemy i rozktady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§18

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

Pracownikéw obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze nie moze przekracza¢:

1) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w  przecietnie pieciodniowym  tygodniu pracy,
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym dla pracownikéw niepedagogicznych, z wyjgtkiem pracownika
niepedagogicznego, zatrudnionego w oparciu o art. 15 ust. 2 ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe;

2) 40 godzin na tydzien dla pracownikéw pedagogicznych i pracownika niepedagogicznego, zatrudnionego
w oparciu o art. 15 ust. 2 ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, przy czym tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz (nazywany pensum), okresla art. 42 ust. Karty
Nauczyciela oraz § 3 ust 1 i Uchwaty nr XXVII/262/20 Rady Miasta Zielonka z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie zasad udzielania i rozmiaru obnizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych dyrektorow, wicedyrektordow oraz nauczycieli petnigcym inne
stanowisko kierownicze w szkole oraz ustalenia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
pedagoga, psychologa, logopedy, terapeuty pedagogicznego i doradcy zawodowego.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalany jest indywidualnie

na podstawie umowy o pracy, z zachowaniem zasad okreslonych w §11 ust. 2 - 3.

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ mozna obnizy¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin

zajeé¢, na czas okre$lony lub do odwotania, ze wzgledu na doskonalenie sie, wykonywanie pracy naukowej albo

prac zleconych przez organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny lub organ prowadzacy szkotfe
za zgodq organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny albo ze wzgledu na szczegdlne warunki pracy nauczyciela
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w szkole.

. Nauczycielowi niepetnosprawnemu, zaliczconemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ proporcjonalnie do obnizenia maksymalnego

tygodniowego wymiaru czasu pracy, z zaokragleniem do petnych godzin w ten sposdb, ze czas zaje¢ do pét godziny
pomija sie a powyze]j p6t godziny liczy sie za petng godzine.

. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze spowodowaé zmniejszenia

wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

. Nauczyciel korzystajacy z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze mieé godzin

ponadwymiarowych, z wyjatkiem nauczycieli, o ktérych mowa w art.42 ust.6 KN: dyrektorowi

i wicedyrektorowi szkoty obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ okreslonych w ust. 3 art.42

w zaleznosci od wielkosci i typu szkoty oraz warunkéw pracy lub zwalnia sie ich z obowigzku realizacji tych zajec.

8§19

. Jezelijest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, w Szkole moze by¢ stosowany system rownowaznego

czasu pracy, W ktéorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,

do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktdrym mowa w ust. 1, moze by¢ przedtuzony,

nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.

. W systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje, bezposrednio po kazdym okresie

wykonywania pracy w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, odpoczynek przez czas odpowiadajgcy

co najmniej liczbie przepracowanych godzin.
§20

. Ustala sie godziny pracy:

1) pracownikéow pedagogicznych i pracownika niepedagogicznego, zatrudnionego w oparciu o art. 15 ust. 2
ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych do zakoriczenia ostatnich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych prowadzonych przez pracownika w danym dniu, zgodnie z art. 42 KN, z zastrzezeniem ust. 2-4
pkt 1-3;

2) pracownikéw niepedagogicznych od 8:00 do 16:00 z zastrzezeniem ust. 4 pkt 4 i ust. 5i 6.

. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg dyzur przed

rozpoczeciem zajec szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg prace - 15 minut przed rozpoczeciem tych zajec.

. Pracownicy pedagogiczni, ktdorzy zgodnie z grafikiem dyzurow miedzylekcyjnych odbywajg dyzur

po zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu - konczg prace po zakonczeniu przerwy

miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.

. Ustala sie godziny pracy:

1) nauczyciela bibliotekarza, psychologa szkolnego, pedagoga szkolnego, pedagoga specjalnego, logopedy,
reedukatora, terapeuty pedagogicznego oraz nauczyciela wspotorganizujacego ksztatcenie - godziny pracy
ustala sie przy kazdorazowej zmianie planu lekcji, wynikajacej z potrzeb i harmonogramu pracy szkoty;

2) pracownikéw obstugi - wedtug miesiecznego rozktadu czasu pracy;

. Dyrektor Szkoty moze ustali¢ pracownikowi administracji i obstugi indywidualny rozktad czasu pracy, ktory

przekazuje pracownikowi co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktdry zostat

sporzadzony ten rozktad.

. Dyrektor Szkoty na pisemny wniosek pracownika administracji i obstugi moze wprowadzi¢ dla niego ruchomy

lub indywidualny czas pracy. Informacje o wprowadzeniu ruchomego lub indywidualnego czasu pracy umieszcza

sie w teczce akt osobowych pracownika.

. Pracodawca moze zleci¢ pracownikowi wykonanie pracy zdalnej, o ile charakter pracy na danym stanowisku

pozwala na zdalne wykonywanie zadan. Zlecenie pracy zdalnej moze nastgpi¢ ustnie, pisemnie przy uzyciu

Srodkow komunikacji elektronicznej.

. Praca zdalna ustalana jest na czas okreslony.

. Pracodawca ma prawo na biezgco kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej przy wykorzystaniu $rodkéw
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10.

11.

komunikacji elektronicznej, innych srodkéw tacznosci oraz zgdac od pracownika informacji o jej wynikach.
W przypadku zgtoszenia przez pracownika braku mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej w miejscu zamieszkania,
pracodawca powinien wyznaczy¢ pracownikowi inne miejsce wykonywania pracy zdalnej.
Sprzet niezbedny do wykonywania pracy zdalnej zapewnia Pracodawca.

§21
W szczegdélnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu nauczania, pracownik
pedagogiczny moze by¢ zobowigzany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang
specjalnoscig, ktdrych liczba nie moze przekroczyé 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpic
wytgcznie za jego zgodga, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢. Kobiecie w cigzy, osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu nie
przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby szkoty, pracownik samorzagdowy na polecenie przetozonego wykonuje prace

w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy, pracownikowi sprawujgcemu piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki tub opiekujgcemu sie dzieémi w wieku do o$miu lat nie przydziela sie godzin nadliczbowych
bez ich zgody.
Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi - z wyjatkiem pracownikéw mtodocianych,
pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do ukornczenia przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy - mogg by¢
zatrudniani w godzinach nadliczbowych w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia
lub $Srodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

§22
Pracownicy niepedagogiczni, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi mniej niz 6 godzin, majg prawo
do 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania, niewliczanej do czasu pracy. Czas
trwania przerwy, o ktérej mowa, ustala rotacyjnie dla pracownikéw ich przetozony.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do przerwy w pracy
trwajgcej 15 minut na zasadach okreslonych w pkt 1, wliczanej do czasu pracy.

§23
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22:00 a 6:00 nastepnego dnia.
Dozorcy pracujg w systemie rownowaznym (12 godzin) z mozliwoscig przedtuzenia do 24 godzin.

Rozdziat 5
Praca zdalna
§24
Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawcyg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
Srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (praca zdalna).
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze
nastgpic:
1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.
Szczegbétowe zasady organizacji pracy w formie zdalnej okreslono w przepisach kodeksu pracy i stosownym
porozumieniu.
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Rozdziat 6
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
§ 25

. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren szkoty, zobowigzani sg bez wezwania, potwierdzi¢ przybycie
do pracy, podpisujgc sie na liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie.
. Obecnosé w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia sie na wyznaczonym stanowisku
pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a koczy w momencie jego opuszczenia.

§ 26
. Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikéw pedagogicznych, jest wpisanie tematu lekcji lub zajec
i ztozenie podpisu w e-dzienniku lub dzienniku zajec.

§27
. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie na liscie obecnosci przez wstawienie litery N.
. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi wykonania pracy
w zastepstwie.
. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza siedzibe szkoty,
wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu w ,rejestrze wyjs¢ poza siedzibe szkoty",
znajdujgcym sie w sekretariacie szkoty.
. Przebywanie pracownika na terenie szkoty, po godzinach jej pracy, dozwolone jest tylko za zgodg przetozonego.
§28
. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg tylko wazne
przyczyny, a w szczegdélnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;
3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia

podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym lub kuszetce.

§29
. Pracownik uprzedza pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy i przewidywanym okresie nieobecnosci
z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.
. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci,
zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze
by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci
albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi okolicznosSciami
uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza
jego obtoing chorobe potgczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoscig pracownika w pracy.
. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy,
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé.

§30
. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy udzielanych przez pracodawcy
na podstawie § 30 ust. 3 niniejszego regulaminu, wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy
lub o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci zawarte
we whniosku.
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Rozdziat 7
Zwolnienia od pracy

§31
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu Pracy,
z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.
Na wniosek pracownika przetozony moze zwolnic go z pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych.

§32
Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymikontrolnymi badaniami lekarskimi
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§33

. Zebrania pracownikdéw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig pracodawcy, organizowane sg w takim czasie,

by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran
organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenie szkoty, uzgadniany jest
z dyrektorem.

Zebrania, narady i konferencje pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig pracodawcy, organizowane
s3 poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w szkole, jezeli
nie sy one organizowane przez dyrektora, nalezy uzgodnic z dyrektorem.

Rozdziat 8
Urlopy

§34
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik
nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§35
Pracownikom niepedagogicznym, kierownictwu Szkoty, urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem
urlopéw — wniosek urlopowy stanowi zatqcznik 4 do requlaminu.
Plan urlopdw na rok nastepny, sporzadza pracodawca, a w stosunku do dyrektora szkoty organ prowadzacy,
zgodnie z warunkami zawartymi w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku. Plan pozostawia
sie do wgladu u kierownika gospodarczego.
Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpic:
1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
2) z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazine

zaktdcenia toku pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie wymagaja
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
go z urlopu.

8§36
Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢ udzielony mu urlop bezptatny,
jezeli nie spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy szkoty — wniosek urlopowy stanowi zatqcznik nr 5 oraz
zatqcznik 5a dla pracownikdéw niepedagogicznych.

. Urlopow bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w petnym wymiarze zaje¢ udziela sie na zasadach okreslonych

w art. 68 Karty Nauczyciela — wniosek urlopowy stanowi zatqcznik nr 5.
§37
Pracownik moze skorzystac z 2 dni opieki nad zdrowym dzieckiem w danym roku kalendarzowym.
W przypadku opieki na zdrowe dziecko opieka przystuguje do dnia 14 urodzin.
2 dni opieki nalezy wykorzysta¢ do 31 grudnia, z nowym rokiem przystuguje nowy limit opieki.
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. Dwa dni opieki rodzicom przystugujg tgcznie na wszystkie posiadane dzieci.
. Zeby uzyska¢ opieke nad dzieckiem, nalezy ztozyé pracodawcy wniosek o udzielenie wolnego na czas opieki
nad dzieckiem — zafgcznik nr 6 oraz zatqcznik nr 6a dla pracownikdw niepedagogicznych.

§38
. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos$é pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin.
. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosSci potowy
wynagrodzenia.
. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym,
za wyjatkiem pracownikéw pedagogicznych, ktérzy wykorzystujg zwolnienie w wymiarze 2 dni rocznie.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek zgtoszony przez
pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia — wzdr wniosku stanowi zatqcznik nr 7 oraz zatgcznik
nr 7a a dla pracownikéw niepedagogicznych.
. Zwolnienie od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng
godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.
. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje sie odpowiednio
do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza
niz 8 godzin.

§39
. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekurnczy w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledédw medycznych, w wymiarze 5 dni.
. Za cztonka rodziny, o ktéorym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.
. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
. Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie nie krdotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu - wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 8 oraz zatgcznik nr 8a a dla pracownikdw niepedagogicznych.
. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.
. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
§40
. Podania o urlopy, o ktédrych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacjg przetozonego, pracownik sktada
u dyrektora szkoty. Urlopdw udziela dyrektor.
. Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przefozony.
. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekazaé sprawy bedace w toku zatatwiania, pracownikowi
zastepujgcemu go w czasie urlopu.
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Rozdziat 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposoby informowania pracownikéw
o ryzyku zawodowym
§41

1. Pracodawca i kazdy pracownik zobowigzany jest do Scistego przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw ochrony srodowiska, przepisow o ochronie przeciwpozarowej oraz wykonywania
zalecen i nakazéw uprawnionych stuzb.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy. Realizacja tego obowigzku powinna stanowi¢ nieodtgczny element dziatalnosci
Szkoty Podstawowej nr 3 przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

§42

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie wstepne z zakresu BHP obejmujace instruktaz ogdlny,
instruktaz stanowiskowy oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Odbycie instruktazu ogdélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie na karcie szkolenia wstepnego,
ktdra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

3. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z oceng ryzyka zawodowego w ramach szkolenia wstepnego
z zakresu BHP.

4. Pracownicy sg zapoznawani z aktualizacjami kart oceny ryzyka zawodowego w ramach szkoler: okresowych BHP,
a takze w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy.

5. Oswiadczenie o zapoznaniu a kartg oceny ryzyka zawodowego jest przechowywane w teczce osobowej
pracownika.

6. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisdw i zasad bhp ogdélnych oraz dotyczacych zajmowanego stanowiska
jest zabronione.

7. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktdrych czestotliwosé okreslajg obowigzujgce przepisy prawa.

§43

Pracodawca jest w szczegdlnosci obowigzany:

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

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuniecia uchybie w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz dostosowywac Srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod
uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw
czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

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

7) zapewniac wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

8) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

9) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

10) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;
11) udostepni¢ pracownikom srodki do utrzymania higieny osobistej w tazienkach, w postaci mydta w ptynie
recznikdow papierowych i papieru toaletowego w dozownikach.
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8§44
1. Za stan BHP w Szkole Podstawowej Nr 3 w Zielonce odpowiedzialny jest pracodawca, do ktérego nalezy:

1) zapewnienie pracownikom odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobistej zgodnie z wewnetrznym
zarzgdzeniem w sprawie tabeli przydziatu odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej oraz
nadzodr, aby srodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

2) zapewnienie prania, naprawy i konserwacji odziezy roboczej;

3) zapewnienie wykonania zalecen wynikajacych z badan profilaktycznych okreslonych przez lekarza medycyny
pracy, ktory sprawuje opieke lekarska nad pracownikami.

2. Wydawanie srodkéw ochrony, obuwia i odziezy ochronnej odnotowuje sie na indywidulanych kartach
wyposazenia pracownikow, rozliczajgc tym samym czas zuzycia.
8§45
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad, o ktérych mowa
w § 12 ust.2 pkt. e, dotyczagcym w szczegdlnosci:
a) przy pracach zwigzanych z recznym i mechanicznym transportem:
e przestrzegania dopuszczalnych norm dZwigania recznego,
e przestrzegania dopuszczalnych norm udzwigu urzadzen stuzacych do transportu mechanicznego,
e zachowania szczegélnej ostroznosci przy zatadunku i roztadunku materiatéw ze zwrdceniem uwagi
na wtasciwosci fizyczne materiatow (ostre krawedzie, $liskie nawierzchnie),
e stosowania ochron osobistych gtowy,
e przestrzegania instrukcji BHP wydanych w tym zakresie,
b) przy pracach na wysokosci:
e przestrzegania przepiséw dotyczacych prac z zastosowaniem drabin przenosnych,
e przestrzegania instrukcji BHP wydanych w tym zakresie,

c) przy pracach z zastosowaniem substancji i preparatow chemicznych:

e stosowania substancji chemicznych tylko oznakowanych w sposéb widoczny i umozliwiajgcych
ich identyfikacje,

e zapoznac sie z kartg charakterystyki,

e stosowac wymagane srodki ochrony indywidualnej,

e przestrzegania instrukcji BHP wydanych w tym zakresie.

d) przy pracach spawalniczych w pomieszczeniach:

e stosowania odpowiednich urzadzen zabezpieczajgcych weze spawalnicze przed cofnieciem sie ptomienia,
e stosowania ochronnikéw uszu,

¢ nie faczenia kabli spawarek elektrycznych z przewodami gazéw technicznych,

e nie wykonywania prac spawalniczych na urzagdzeniach bedacych pod ci$nieniem,

e przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad dotyczgcych stosowania sprzetu gasniczego,

e) przy pracach zwigzanych z eksploatacjg kottowni gazowych:

e przestrzegania obowigzujgcych instrukcji oraz stosowanie odpowiedniego sprzetu zabezpieczajgcego
i zabezpieczen,
e przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych,
f)przy pracach recznych, hydraulicznych, $lusarskich:
e stosowania ochron oczu i uszu,
e stosowania sprawnego sprzetu i narzedzi,
e nie usuwania oston maszyn, sprzetu i narzedszi,
g) przy pracach elektrycznych:
e przestrzegania obowigzujgcych instrukcji oraz stosowanie odpowiedniego sprzetu zabezpieczajgcego
i zabezpieczen przed przypadkowym zatgczeniem,
e prowadzenia prac ze szczegdlng ostroznoscig i tylko przez osoby posiadajgce stosowne uprawnienia,
2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:
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a) znac przepisy i zasady, o ktérych mowa w § 12 ust.2 pkt. e, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym - czas szkolenia w tym zakresie jest
traktowany na réwni z czasem pracy,

b) wspdtdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych BHP,

c) dbad o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu (stanowisku) pracy,

d) uzywad przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) stosowac srodki ochrony zbiorowej i dbac o ich nalezyty stan,

f) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami, o ktérych mowa w § 12 ust.2 pkt. e oraz stosowac

sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

uzywac zgodnie z przeznaczeniem narzedzi, maszyn i srodkow transportu, niebezpiecznych substancji i innych

srodkdéw stosowanych w szkole,

h) niezwfocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Zespole wypadku, zagrozeniu zycia, zdrowia
ludzkiego lub mienia pracodawcy oraz ostrzec wspoétpracownikdow, a takie inne osoby znajdujgce
sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

i) w razie zaistniatego wypadku udzieli¢ pomocy poszkodowanym oraz w razie potrzeby niezwtocznie wezwaé
odpowiednie stuzby ratunkowe,

i) pracownik po zakonczeniu pracy obowigzany jest pozostawi¢ miejsce pracy oraz urzgdzenia i maszyny
w nalezytym porzadku i odpowiednio zabezpieczone,

k) pracownik jest zobowigzany powierzong przez przetozonego prace wykonac osobiscie,
samowolne zastepowanie sie na stanowiskach jest zabronione, szczegdlnie przez osoby nieuprawnione,

[) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowaé
sie do wskazan lekarskich.

~

g

§ 46

. Pracownik ma prawo:

a) powstrzymac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, gdy warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom,

b) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwiocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, jezeli powstrzymanie
sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

¢) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia sie miejsca zagrozenia
w sytuacjach okreslonych w pktaib,

d) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywac sie od wykonywania pracy wymagajacej
szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

. Zabrania sie pracownikom:

a) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzagdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych pracownikowi obowigzkdéw i czynnosci,

b) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi, a takze ich naprawiania bez upowaznienia
przetozonego i odpowiednich kwalifikacji,

¢) samowolnego usuwania oston i zabezpieczern maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawiania, czyszczenia,
gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,

d) uzywania ognia otwartego w miejscach zagrozonych pozarem, a w szczegdlnosci: magazynach substancji
chemicznych i innych materiatéw tatwopalnych.

8§47

. W Szkole Podstawowej nr 3 w Zielonce nie zatrudnia sie mtodocianych.

. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu

Pracy.
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. Wykaz rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby stanowi Zatgcznik nr 10
do Regulaminu Pracy.
. Przez prace szczegdlnie niebezpieczne rozumie sie prace, o ktérych mowa w ogdlnych przepisach BHP oraz prace
okreslone jako szczegdlnie niebezpieczne w innych przepisach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
lub w instrukcjach eksploatacji urzadzen i instalacji, a takze inne prace o zwiekszonym zagrozeniu lub
wykonywane w utrudnionych warunkach, uznane przez pracodawce jako szczegélnie niebezpiecznych. Wykaz
rodzajow prac szczegdlnie niebezpiecznych stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu Pracy.

§48
. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany jest przestrzegaé przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci obowigzujacych w miejscu pracy instrukcji i zarzadzen dotyczacych
przepiséw przeciw pozarowych.
. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego oraz
przestrzegania jej postanowien.

Rozdziat 10
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych oraz uprawnienia
pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem
§49

. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.
. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych, ani w porze nocnej
i nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.
. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych lub godzinach ponadwymiarowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac jej poza state
miejsce pracy.
. Wrazie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie,
przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
. Kobiecie zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
. Kobieta karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
§50
. Pracodawca jest zobowigzany przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy, ktéra zatrudniona byta dotychczas przy
pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub gdy uprawniony lekarz stwierdzit, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowej.

§51
. Przy recznym przenoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne nalezy stosowac sprzet pomocniczy. Ciezar tadunku
wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm okreslonych w przepisach prawa.

§52
. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze w okresie urlopu
macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
z jej winy i reprezentujgca pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode.
. Umowa zawarta na czas okreSlony lub na okres wykonywania okreslonej pracy albo na okres prébny
przekraczajacy jeden miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu
do dnia porodu.
. Rozwiazanie przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub urlopu macierzynskiego
moze nastgpic tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy.
. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki
nad dzieckiem. Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.
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Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego ma prawo do ztozenia wniosku o obnizenie czasu pracy

do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy, na okres, w ktdrym mogtby korzystaé

z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia ztozenia przez pracownika

uprawnionego do urlopu wychowawczego wniosku o:

1) udzielenie urlopu wychowawczego — do dnia zakonczenia tego urlopu;

2) obnizenie wymiaru czasu pracy —do dnia powrotu do nieobnizonego wymiaru czasu pracy, nie dtuzej niz przez
taczny okres 12 miesiecy.

Rozdziat 11
Porzadek i dyscyplina pracy

§53
Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkéw, przestrzegania ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracownik pedagogiczny
ponadto - do realizowania obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawo
oSwiatowe oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty
Nauczyciela.

§54
Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby pracodawcy, po spozyciu alkoholu sg zabronione.
Na teren siedziby pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.
W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby pracodawcy w stanie wskazujgcym
na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie Dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong.
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek nie dopusci¢ pracownika podejrzanego o stan
nietrzezwosci do pracy oraz przeprowadzi¢ kontrole trzeZwosci. Pracownik zobowigzany jest
do natychmiastowego opuszczenia siedziby pracodawcy. Dzien ten traktuje sie jak nieusprawiedliwiong
nieobecnosé pracownika w pracy. Okolicznosci stanowigce podstawy takiej decyzji, podaje sie pracownikowi
do wiadomosci.
Na zadanie Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej i po przeprowadzonej kontroli trzezwosci w szkole,
a takze na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, badanie trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego.
Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajgcego spozycie przez niego alkoholu, obcigzajg pracownika,
w przeciwnym przypadku — pracodawce.
Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywad na terenie szkoty takze po zakonczeniu swiadczenia
pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

§ 55

. Wynoszenie poza teren pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych jego wtasnosé, bez posiadania

pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, jest zabronione.

Bez zgody dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢é poza siedzibg Pracodawcy:

dokumentdw lub innych nosnikéw informacji, oprdcz tych, ktére mozna wypozyczy¢ w bibliotece szkoty.

§56

Razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdélnosci:

1) zte lub niedbale wykonywanie pracy;

2) dziatania lub zaniechanie dziatani, w wyniku czego moze powstac zagrozenie bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia
uczniow albo pracownikéw szkoty;

3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

4) kradziez lub umysine niszczenie materiatdéw, narzadzi i $rodkéw technicznych, stanowigcych wiasnosc
pracodawcy;
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5) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;
6) spdinianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;
7) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
8) nie uzywanie przydzielonej przez pracodawcy odziezy i obuwia roboczego, alba ochronnego lub sprzetu
ochrony osobistej;
9) ujawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowg lub ochrong danych osobowych;
10) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktdre dotyczg pracy;
12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspdtpracownikéw;
13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdziat 12
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§57

. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisbw przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga by¢ zastosowane
kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia;
2) nagany;

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczedstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracownikowi mozna wymierzy¢ réwniez kary pieniezne.
Kara pieniezna zasila budzet przeznaczony na poprawy warunkéw bezpieczeristwa i higieny pracy w szkole.

. Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.
Tryb odwotawczy reguluje art. 112 Kodeksu pracy.

. Pracodawca moze odstgpic¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec pracownika
innych srodkéw oddziatywania.

. Kary uwaza sie za niebyte, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kary za niebyte przed uptywem tego termin.

Rozdziat 13
Nagrody i wyrdznienia
§58
. Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych
osiggniec i efektdw w pracy mogg byc przyznane:

1) w stosunku do nauczycieli - nagroda dyrektora szkoty lub na wniosek dyrektora, rady pedagogicznej, zwigzkow
zawodowych, komisji przedmiotowych nagroda Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji Narodowe], Burmistrza
miasta Zielonka oraz wyrdznienia o charakterze moralnym;

2) w stosunku do pracownikéw niepedagogicznych nagroda dyrektora szkoty, awans na wyzsze stanowisko
oraz wyrdznienia o charakterze moralnym.

. O nagrody i wyrdznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika.
. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor po zasiegnieciu opinii reprezentujgcej pracownika zakfadowe;j
organizacji zwigzkowej.
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Rozdziat 14

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

§59
. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o prace, ustalone odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakos$ci Swiadczonej
pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia .
. Wynagrodzenie wypfacane jest na rachunek bankowy pracownika.
§60
. Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych wynagradza sie nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesigca, co okreslone jest w Regulaminie wynagradzania dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 3 im Janusza Korczaka w Zielonce.
. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim dniu
pracy poprzedzajgcym ten dzien.
. Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi niepedagogicznemu za okresy dtuzsze niz jeden
miesigc, wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.

§61

. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca.
. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
nastepnym.
. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac,
wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca.

Rozdziat 15
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziatania mobbingu
§62

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa pochodzenie

etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

. Zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu, molestowania seksualnego idyskryminacji w szkole ustala

Wewnetrzna Procedura Przeciwdziatania Mobbingowi, Molestowaniu Seksualnemu i Dyskryminacji w Szkole

Podstawowej nr 3 im. Janusza Korczaka w Zielonce.

§63

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;

2) warunkéw zatrudnienia;

3) awansu;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,

bezposredni lub posredni, z przyczyn okresSlonych w § 43.

§64

. Przed przystgpieniem do pracy pracownik winien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace lub akt mianowania nawigzania stosunku pracy okreslajgcy rodzaj pracy
i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie
(ze wskazaniem sktadnikéw) a takze zakres jego obowigzkow;

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

4) otrzymac nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
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2.

1.

1.

2.

i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym
o sposobie postugiwania sie tymi $Srodkami;
5) otrzymac nieodptatne niezbedng odziez i obuwie robocze;
6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
8§65
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowigzujg sie do przestrzegania nastepujgcych
zasad:
1) kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowaé przekonania swiatopoglagdowe, religijne i polityczne
innych pracownikéw, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowad kazdego pracownika.
Niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego dreczenia pracownikéw.
Kazdy pracownik obowigzany jest przeciwstawi¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub naruszaniu godnosci
pracownikéw.
Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy jak i pracownikdow.
Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladdéw, opinii i uwag na temat
warunkdw i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.
§ 66
Osoba wobec ktérej Pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie innych
przepiséw.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
Jesli wskutek mobbingu pracownik rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

Rozdziat 16
Ochrona danych osobowych
§ 67

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UEL119/1 2 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 roku
poz. 1000 ze zm.) oraz polityki bezpieczeristwa danych osobowych oraz wszelkich aktéw zaktadowych w tym
zakresie”.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdziat 17

Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywaniu alkoholu lub innych substancji o dziataniu

§68
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 165).

§69
W Szkole wprowadza sie kontrole trzezwosci wszystkich pracownikéw, na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.
Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomoca
alkomatu ustnikowego, posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.
Badania na obecnosc¢ alkoholu obejmujg badanie wydychanego powietrza lub badanie krwi i przeprowadza sie
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je zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos¢
alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.

. Badanie wydychanego powietrza przeprowadza sie przy uzyciu urzadzenia elektronicznego dokonujgcego
pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu, z uzyciem ustnika, metoda:

a) spektrometrii w podczerwieni lub

b) utleniania elektrochemicznego — zwanego dalej ,,analizatorem wydechu”.

. Kontrole trzezwosci przeprowadza sie wytgcznie w sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie, ze Pracownik przebywa na
terenie zaktadu pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub na terenie zaktadu pracy spozywat alkohol,
niezaleznie od tego czy Pracownik wykonuje czynnosci stuzbowe, czy jest juz po zakoriczeniu pracy, zgodnie z
obowigzujgcym w szkole rozktadem czasu pracy.

. Kontrola trzezwosci dotyczy indywidualnych przypadkéw i tylko tych oséb, wobec ktdrych istnieje podejrzenie,
o ktérym mowa w ust. 4.

. Kontrole trzezwosci przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci oraz innych débr osobistych Pracownika.

. Jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos$é alkoholu w organizmie Pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol
W czasie pracy, Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy.

10.Na zadanie Pracodawcy lub Pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci Pracownika

przeprowadza uprawniony organ powotfany do ochrony porzgdku publicznego.
§70
. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w art. 221e § 1 kodeksu pracy,
wykaze obecnos¢ w organizmie pracownika srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki srodek w czasie
pracy.
. Srodkami dziatajgcymi podobnie do alkoholu s3:
a) opioidy,
b) amfetaminai jej analogi,
c) kokaina,
d) tetrahydrokanabinole,
e) benzodiazepiny.
. Badania na obecnosc¢ srodkdw obejmuja:
a) badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego,
b) badanie krwi,
c) badanie moczu.
§71
. Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat 18

Monitoring w szkole
§72

. Zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy i art 108a ustawy Prawo o$wiatowe oraz z art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. a, c i f RODO,
w szkole stosuje sie monitoring wizyjny obejmujacy infrastrukture:
a) budynek szkoty (korytarze i hole),
b) teren wokot szkoty.
. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikdw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
. Monitoring nie moze obejmowac pomieszczen:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a) udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej,

b) pomieszczenn sanitarnych, szatni, stotéwek oraz palarni, chyba Zze stosowanie monitoringu w tych
pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu okres$lonego w ust. 2 i nie naruszy to godnosci oraz innych
débr osobistych pracownika, w szczegdlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajgcych rozpoznanie
przebywajgcych w tych pomieszczeniach oséb.

Monitoring pomieszczen sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

Infrastruktura monitorowana (tj. wejscia do budynkdw oraz pomieszczenia objete monitoringiem) oznakowana

jest piktogramami.

Monitoring prowadzony jest catodobowo.

Rejestracji i zapisywaniu na rejestratorze podlega tylko obraz z kamer monitoringu. Nie rejestruje sie dzwieku.

Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wytgcznej dyspozycji pracodawcy. Informacje o ich umiejscowieniu

znajduja sie w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu i jego nagrywania oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz

uprawnieni sg upowaznieni przez Pracodawce pracownicy.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celow dla ktdrych zostaty zebrane, tj. zwiekszenia

bezpieczenstwa pracownikéw oraz wykrywania zachowan narazajgcych szkote na straty, i przechowuje przez

okres nieprzekraczajgcy 7 dni, chyba, ze zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowdd

w postepowaniu prowadzonym przez wtasciwy sad lub inny organ publiczny. W takim przypadku termin

zniszczenia ulega przedfuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

Za zniszczenie nagran obrazu zgodne z przepisami prawnymi odpowiada Pracodawca lub osoba przez niego

wyznaczona.

Dane zarejestrowane na nosniku podlegajg ochronie, nie stanowig informacji publicznej, sg informacjami

poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych oraz informacji objetych prawem tajemnicy przedsiebiorstwa

i nie podlegajg udostepnieniu nieuprawnionym podmiotom.

Dane zarejestrowane na nosniku, przetwarzane sg w celu prowadzenia wewnetrznych postepowan

wyjasniajacych oraz mogg by¢ udostepniane wytgcznie upowaznionym instytucjom w zakresie prowadzonych

przez nie spraw czy postepowan (np. policji, sgdom, prokuraturze oraz innym podmiotom prowadzgcym czynnosci
dochodzeniowo-$ledcze) na podstawie pisemnego wniosku i zgody Administratora danych osobowych.

Osoby biorgce udziat w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu mogg wnioskowad

do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym organom.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy potwierdza zapoznanie sie z informacjami dotyczgcymi

celu, zakres i sposobu stosowania monitoringu na terenie Zespotu. Potwierdzenie dotgczane jest do akt

osobowych.

Szczegbtowe zasady uregulowane zostaty w Polityce bezpieczerstwa informacji.

Rozdziat 19
Postanowienia koncowe
§73

. Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy - Sad Pracy.

§74
Dyrektor przyjmuje pracownikdw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy, poza godzinami
zajec¢ edukacyjnych, po wczes$niejszym uzgodnieniu godziny przyjecia.
Informacji w sprawach pracowniczych udziela pracownik prowadzacy sprawy pracownicze w godzinach pracy.
Pracodawca udostepnia tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu na terenie siedziby
Pracodawcy w formie papierowej lub za zgoda pracownika przesyta na jego skrzynke mailowa.

§75
Regulamin pracy udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikéw, na terenie siedziby pracodawcy,
u kierownika gospodarczego oraz u dyrektora szkoty.

8§76
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. Regulamin uzgodniono ze Zwigzkami Zawodowymi.

§77

. Regulamin moze byé¢ zmieniony lub uzupetniony w formie anekséw uzgodnionych z miedzyzaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

. Aneksy zaczynajg obowigzywac¢ po podaniu ich do wiadomosci pracownikéw w terminach i w sposdb przyjety
dla regulamindw pracy.

. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

§78

. Dyrektor Szkoty Podstawowe]j Nr 3 im. Janusza Korczaka w Zielonce zawiadamia pracownikéw o wejsciu w zycie
Regulaminu i jego zmianach.

. Zawiadomienie, o ktdrym mowa w ust. 1 dokonuje sie przez wywieszenie informacji w pokoju nauczycielskim oraz
pokoju socjalnym pracownikéw niepedagogicznych.

. Regulamin oraz aneksy sg do wgladu u kierownika gospodarczego oraz u Dyrektora Szkoty. Dyrektor na zadanie
pracownika udostepnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia jego tres¢.

. Pracodawca dostarcza miedzyzaktadowym organizacjom zwigzkowym po dwa egzemplarze Regulaminu.

§79

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia, czyli od dnia 16 czerwca 2023 r.

Regulamin uzgodniono w dniu: 16 czerwca 2023 r.

Dyrektor Szkoty: Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego:

NSSZ Solidarnosc¢:
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Wykaz zatgcznikow:

Zatacznik nr 1 - oswiadczeniem o zapoznaniu sie z regulaminem pracy.

Zatacznik nr 2 — zasady rownego traktowania wszystkich pracownikdéw.

Zatgcznik nr 3 - powierzenie mienia pracownikowi szkoty / zdanie przez pracownika powierzonego mienia.
Zatgcznik nr 4 — wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

Zatgcznik nr 5 — wniosek o udzielnie urlopu bezptatnego dla nauczyciela.

Zatgcznik nr 5a — wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego dla pracownikéw niepedagogicznych.

Zatgcznik nr 6 — wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem.

Zatgcznik nr 6a — wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem dla pracownikéw
niepedagogicznych.

Zatgcznik nr 7 - wniosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej dla nauczyciela.

Zatgcznik nr 7a — wniosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej dla pracownikow
niepedagogicznych.

Zatacznik nr 8 - wniosek o udzielenie urlopu w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych dla nauczycieli.

Zatacznik nr 8a - wniosek o udzielenie urlopu w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych dla pracownikéw niepedagogicznych.

Zatgcznik nr 9 — wykaz prac wzbronionych kobietom.

Zatacznik nr 10 - wykaz prac wykonywanych we dwie osobowy.

Zatgcznik nr 11 — wykaz prac szczegdlnie niebezpiecznych.
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