Miszkowice, 02.04.2024 r.

REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ WMISZKOWICACH

Podstawg prawng Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej w Miszkowicach stanowig:

1. art. 42 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r
poz. 530 ze zm.);

2. art. 6, 39, 42, 42b Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 Karta Nauczyciela (1. j. Dz. U. z 2023 r. poz.
984)

3oart. 22° § 10 oraz 22 art.104, 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(t.J. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 ze zm.);

4. art. 19 oraz art. 26 Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (1. j. Dz. U, z 2022 r.
poz. 854) w zwigzku z art 104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 ze zm.);

3. Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki  Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnieri od pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632);

6. Rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r w sprawie badar na obecnosé alkoholu
lub  $rodkéw  dzialajgcych  podobnie do  alkoholu w organizmie  pracownika
(Dz. U. z 2022 r. poz. 317);

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem", ustala organizacje i porzadek pracy
w Szkole Podstawowej w Miszkowicach oraz okresla zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych
postanowien ustawy Karta Nauczyciela.

3. Pracownikami Szkoly Podstawowej w Miszkowicach , zwanego dalej ,,szkolg", sa
nauczyciele i pracownicy niebedacy nauczycielami, $wiadczacy prace na podstawie
mianowania, umowy o pracg i powolania, bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

4. Osoby wykonujace prace w pomieszczeniach szkoly na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dziefo lub umowy na wykonanie ustugi sg zobowigzane do przestrzegania
przepiséw o charakterze porzgdkowym niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§2

1. Pracodawca i pracownicy sa obowigzani do stosowania i przestrzegania
podstawowych zasad prawa pracy.



2.

§3
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
— pracodawcy - rozumie si¢ przez to Szkole Podstawowa w Miszkowicach,
— dyrektorze - oznacza to osobg wykonujgca za pracodawce czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy,

— pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Szkole Podstawowej na
podstawie umowy o prace,

— przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty,

§4

Pracownicy, o ktorych mowa w § 1 pkt. 3, obowiazani sa do zapoznania si¢ z trescia
Regulaminu udost¢pnionego przez bezposredniego przetozonego oraz do zlozenia
oswiadczenia potwierdzajacego ten fakt i opatrzonego datg i wlasnorecznym
podpisem. Wyzej wymienione o$wiadczenie przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika.

Zalgcznik nr 1 niniejszego Regulaminu Pracy
Oswiadczenie o zapoznaniu sig 7 trescig regulaminu

Obowigzek zapoznania oséb, o ktéorych mowa w § 1 pkt. 4, z trescig przepisow
porzadkowych Regulaminu spoczywa na pracodawcy, reprezentowanym przez
dyrektora.

§5

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1.

Skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole na wstepne badania
lekarskie, szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole z:

a) zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku, jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem odpowiedzialnosci;

b) trescig Regulaminu Pracy.

Potwierdzenie w formie pisemnej ustalen co do rodzaju umowy o prace oraz jej

warunkow.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak

rObwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien

i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie

systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisOw przeciwpozarowych.

Zapewnienie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego na zasadach okre§lonych w osobnym Zarzadzeniu Dyrektora Szkoly w
Miszkowicach.

Umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzanie pracownikom podejmujagcym prace po raz pierwszy warunkow
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sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow.,
Wplyw na ksztattowanie w szkole zasad wspétzycia spotecznego.
Poszanowanie godnosci i débr osobistych pracownikéw.

Przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religic, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Zapoznanie pracownikéw z przepisami dotyczacymi rownego traktowania
i udostgpnianiu tekstu przepiséw w formie papierowej lub elektronicznej informacji
rozpowszechnionej na terenie szkoty.

Przeciwdzialanie mobbingowi, czyli dzialaniom lub zachowaniom dotyczgcym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, a polegajacym na
dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie,
osmieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie go z zespolu wspotpracownikow.

Terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu,
na zadanie pracownika, dokumentéw, na podstawie ktérych zostato obliczone jego

wynagrodzenie.

Zaspokajanie, w miar¢ posiadanych $rodkéw, _bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikow, zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych.

Zakladanie oraz prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie:

a) imiennych kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualne;j;

b) rejestru ewidencji czasu pracy pracownikéw.

Okreslenie dla kazdego pracownika zakresu czynnodci. Zakres czynnosci  dyrektor
szkoty.

Ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
oraz stosowanie niezb¢dnych $rodkéw profilaktycznych zmniej szajgcych ryzyko.

Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§6

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecefi przelozonych, dotyczacych pracy, jesli nie S3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o pracy.

Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole i wykorzystaé go w pelni na
wykonanie powierzonych zadan;

b) przestrzega¢ Regulaminu Pracy;



c) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

d) dba¢ o dobro szkoly, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié szkole na szkody;

e) przestrzegac tajemnic okreslonych odrebnymi przepisami;
f) przestrzegac przepiséw o ochronie danych osobowych;

g) po zakonczeniu pracy pracownicy sa obowigzani w nalezyty sposob zabezpieczy¢
dokumenty shuzbowe, narzedzia, srodki, urzadzenia, z wyjatkiem urzgdzen
pracujacych w ruchu cigglym oraz pomieszczenia stuzbowe;

h) przestrzega¢ zasad wspdtzycia spolecznego;
1) informowac o zmianie danych osobowych.

j) poddawaé si¢ badaniom lekarskim okresowym, oraz kontrolnym, posiadanie
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia.

k) niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego.

3. Nauczyciel obowigzany jest:

a) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem uczniom bezpieczenstwa w czasie zajeé
organizowanych przez szkote;

b) wspieraé kazdego ucznia w jego rozwoju;
¢) doskonalié si¢ zgodnie z potrzebami szkoly;
d) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

e) ksztalci¢ i wychowywaé¢ mlodziez w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia
i szacunku dla kazdego czlowicka;

f) dbac¢ o ksztaltowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju 1 przyjazni miedzy ludZzmi roéznych narodéw, ras
i $wiatopogladéw;

a ponadto:
g) systematycznie wypeia¢ dokumentacje szkolna;
h) regularnie odczytywac stuzbowa poczte elektroniczna.
4. Pracownicy samorzadowi majg ponadto obowigzek stalego podnoszenia umiejetnosci
1 kwalifikacji zawodowych.
§7

7. Spozywanie alkoholu i przebywanie pracownika po spozyciu alkoholu na terenie
szkoly jest zabronione.

8. We wszystkich pomieszczeniach szkoly i na terenie wokoél budynku obowiazuje
bezwzgledny zakaz palenia tytoniu i spozywania §rodkéw odurzajgcych.

§8

1. Wszystkich pracownikéw szkoly obowigzuje zakaz wykorzystywania w prywatnych
celach shuzbowych srodkow lgcznosci, wyposazenia pomieszczen shuzbowych oraz
innego mienia znajdujacego si¢ w jej uzytkowaniu.



Podczas wykonywania pracy i po godzinach stuzbowych pracownicy nie moga
wprowadza¢ na teren szkoly os6b niebedacych jej pracownikami.

ROZDZIAL. IV
CZAS PRACY
§9

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji na terenie szkoly
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

a) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktore]
pracownik rozpoczyna pracg, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;

b) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia rozliczeniowego.

§ 10

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajeé nie moze przekraczaé
40 godzin na tydzien.

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

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz w wymiarze:

— nauczyciele: 18 godzin w tygodniu,

— pedagog szkolny, psycholog szkolny: zgodnie z ustaleniami organu
prowadzacego, ale nie wigcej niz 22 godziny w tygodniu,

— nauczyciel bibliotekarz: 30 godzin w tygodniu;
— nauczyciel $wietlicy: 26 godzin;
— nauczyciel wspomagajacy — 20 godzin,

— nauczyciel oddzialu przedszkolnego — (6- latki) 22 godzin tygodniowo; (ponizej
6- lat) 25 godzin tygodniowo,

b) inne zajecia i czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoly, w tym zajecia
dydaktyczne, opickuficze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania
uczniow,

C) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym,

d) uczestniczy¢ w przeprowadzaniu egzaminu 6smoklasisty.

Nauczyciel, na swdj wniosek zlozony na pismie do dyrektora szkoly przed
rozpoczgeiem zajg¢ w danym roku szkolnym moze realizowaé zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekufcze w wymiarze nieprzekraczajgcym 1,5 etatu. Dyrektor
szkoly moze wyrazi¢ zgodg na realizacj¢ zajg¢ w danym roku szkolnym w ustalonym z
nauczycielem wymiarze, jezeli taka mozliwos¢ wynika z zatwierdzonego przez organ
prowadzacy szkole arkusza organizacyjnego szkoly.

Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajeé obowigzuje pigciodniowy
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tydzien pracy. Nauczycielom doksztalcajacym si¢, wykonujagcym inne wazne
spotecznie zadania lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoly
moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegélnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego otrzymuje odrebne wynagrodzenie
w wysokosci ustalonej w sposob okre§lony w przepisach wydanych na postawie
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe;.

W przypadku nauczycieli pracg w godzinach nadliczbowych stanowi praca powyzej
tygodniowego pensum.

Czas pracy pracownikéw administracyjnych i pracownikéw obstugi wynosi 40 godzin
tygodniowo i nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

Tygodniowy czas pracy pracownikéw administracyjnych i pracownikéw obstugi,
tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ 48 godzin tygodniowo
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

Na pisemny wniosek pracownika niebedacego nauczycielem moze byé do niego
stosowany system skroconego tygodnia pracy. W tym systemie dopuszczalne jest
wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy
rownoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym jednego miesigca.

Na pisemny wniosek pracownika nieb¢dacego nauczycielem pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi niebedgcemu

nauczycielem, zatrudnionemu do wykonania okreslonych zadan, dyrektor szkoty moze
wyrazi€ zgode na zadaniowy system czasu pracy.

Do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia moze by¢ stosowany system
rOwnowaznego czasu pracy, W ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godz., w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym
jednego miesigca. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy
moze by¢ przedluzony, nie wigcej jednak niz do trzech miesigcy. Przy pracach
uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres rozliczeniowy
moze by¢ przedluzony, nie wigcej jednak niz do czterech miesiecy.

W systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 5 czas pracy dla:
a) pracownic bedacych w cigzy;

b) pracownikéw sprawujacych opieke nad dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku
zycia bez ich zgody nie moze przekraczaé 8 godzin.

Pracownik niebedgcy nauczycielem moze wystapi¢ z wnioskiem do dyrektora szkoty o
odpracowanie w sobot¢ innego dnia tygodnia planowanego jako dziefi wolny, w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 11

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 3.

Przepis ust. 1 nie dotyczy:
a) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

b) przypadkéw koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub



zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przysluguje w okresie
rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.

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

5. Okres odpoczynku okreslony w ust. 4 moze by¢ krétszy w stosunku do:

a) przypadkéw konieczno$ci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

b) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem
na inng zmiane,

6. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypadaé w niedziele,
a w przypadkach dozwolonej pracy w niedzielg - moze przypadaé w inne dni.

§12

Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach stuzbowych poza obowigzujacym ich
rozkladem czasu pracy, w tym takze w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce wylacznie
po wyrazeniu zgody przez dyrektora szkoly.

§13

1. W przypadku zatrudnienia pracownikow o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci czas pracy nie moze przekroczyé 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

2. Pracownikowi niepelnosprawnemu przystuguje wliczana do czasu pracy 30 minutowa
przerwa w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

3. Os6b niepelnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocne;.
§ 14

1. Pracownicy administracyjni zatrudnieni w wymiarze 40 godzin tygodniowo

rozpoczynaj% prace o godzinie 7% i koficza pracg¢ w danym dniu po 8 godzinach, o
godzinie 15%.

2. Pracownicy obstugi pracuja w réznym rozkladzie czasu pracy, w miare potrzeb
szkoly, wg okreslonego harmonogramu:

Konserwator 6:00 -14:00 w okresie letnim
Palacz: od pazdziernika do kwietnia: 6:00-13:00 i 17:00-18:00 a miedzy
godzinami ma miejsce 4- godzinna przerwa w pracy - w ramach systemu
przerywanego czasu pracy.

e Sprzataczki zmianowy czas pracy tydzien na tydzien I zmiana 6:30 - 14:30; II
zmiana 11:00 -19:00

e Kucharki 6:00 -14:00
Opiekun dzieci dojezdzajacych 6:45 — 11:45 i 12:45 - 15:45 a miedzy
godzinami ma miejsce 1- godzinna przerwa w pracy - w ramach systemu
przerywanego czasu pracy.

® Za czas przerwy w pracy udzielonej w ramach systemu przerywanego czasu
pracy, pracownik otrzyma wynagrodzenie réwne polowie wynagrodzenia
wynikajgcego z osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowa

lub miesigczna- zgodnie z art. 81 § 1 KP.
3. Szczegélowy miesigczny harmonogram pracy pracownikéw obstugi opracowuje
dyrektor szkoty. Harmonogram czasu pracy na dany miesigc podaje si¢ do wiadomosci



pracownikom w sposob przyjety w szkole.
§15

1. W zaleznosci od charakteru pracy danej jednostki organizacyjnej w szkole lub potrzeb
wynikajacych z realizacji biezacych zadan dyrektor moze ustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikow danej jednostki, jednakze
z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

2. Zmiany szczegolowego rozkladu czasu pracy ustalane s3 w drodze odrebnych decyzji
lub zarzadzen dyrektora.

§16

Na pisemny, szczegdélowo uzasadniony wniosek pracownik moze uzyskac zgode dyrektora na
zmian¢ godzin pracy. Zmiana godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy nie moze powodowaé
Zmniejszenia wymiaru czasu pracy.

§17

1. Praca wykonywana przez pracownikow niebedgcych nauczycielami ponad
obowigzujgce normy czasu pracy oraz praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego ww. pracownikoéw systemu i
rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii;

b) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.

3. ‘W umowie o prace strony ustalaja dopuszczalng liczb¢ godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, poza tym ustawowym
wynagrodzeniem, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151' § 1
Kodeksu Pracy.

4. Dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca powyzej 40 godzin
tygodniowo.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami
okreslonymi w ust. 2 pkt. b) nie moze przekroczy¢ dla poszczegblnych pracownikéw
150 godzin w roku kalendarzowym.

6. W przypadku ustalania pracy w godzinach nadliczbowych stosuje si¢ zasady okreslone
w zarzadzeniu dyrektora w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajagca ze szczegllnych potrzeb szkoty
wymaga pisemnej zgody dyrektora szkoty.

8. Pracownik nie moze odmowi¢ pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodzg
szczegolnie wazne dla pracownika okolicznosci uzasadniajagce odmowe.

§18

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy
przerywanego, oraz delegowaé poza stale miejsce pracy.

§19

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym karte ewidencji czasu pracy zawierajgcg informacje



a) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoficzenia pracy,
b) liczbie godzin nadliczbowych,

¢) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

d) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

¢) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

f) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

g) czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych mlodocianym,
ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,

§20

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.

Czas wolny za pracg¢ w godzinach nadliczbowych moze zosta¢ réwniez udzielony bez
wniosku pracownika. W tym przypadku czas wolny jest udzielany do konca okresu
rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, nie moze to jednak spowodowaé obniZenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu pracy.

§21

Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy wykonuja, w razie
koniecznosci, prace poza godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 4.

Wykaz kierowniczych stanowisk pracy:
a) glowna ksiggowa,

Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 2, za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w niedziele i $wigta przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w niedziele lub $wigto nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§22

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone odrebnymi
przepisami.

Za pracg w niedzielg i $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzina 6% w
danym dniu a godzina 6% dnia nastepnego.

Praca w niedziele i $wigta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:

a) wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia, srodowiska lub usuwania awarii;

b) niezbednych remontow;
¢) pilnowania mienia.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 3, pracodawca zapewnia inny dzieii wolny od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastgpujacych po takiej niedzieli;



b) w zamian za prace w §wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
§23
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22% a 6% dnia nastepnego.

2. Pracujagcym w porze nocnej jest pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje
w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej, lub ktdrego co najmniej
1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna.

3. Za kazdg godzing pracy wykonywanej w porze nocnej pracownikowi przystuguje
dodatek w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego
wynikajacego z osobistego zaszeregowania, jednak nie nizszego niz minimalne
wynagrodzenie ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

§ 24

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa w pracy na spozycie positku, wliczona do czasu pracy.

ROZDZIAL V

POTWIERDZENIE PRZYBYCIA I OBECNOSCI W PRACY ORAZ

USPRAWIEDLIWIANIE SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 25

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami s obowigzani niezwlocznie po przyjéciu do
zakladu pracy potwierdzi¢ swoje przybycie wlasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty.

2. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecno$¢ podpisem w dziennikach lekcyjnych,
dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych, na listach obecnosci podczas posiedzen rady
pedagogicznej, szkolen, warsztatow itp.

3. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na §wiadczenie pracy. Samowolne przerwy w
pracy, pozniejsze jej rozpoczecie lub wezesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie
obowiagzkéw pracowniczych.

§26

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe/ personalne jest odpowiedzialny za prowadzenie
listy obecnosci pracownikéw niebedacych nauczycielami.

§ 27

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos$é w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwi do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcym stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. O przyczynie nicobecnosci w pracy pracownik informuje
przetozonego osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, drogg
elektroniczng lub drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wowczas date stempla pocztowego.



4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym paragrafie, zwlaszcza jego oblozng
chorobg polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepisy ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w zakladzie pracy.

§ 28

Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spéznienia, a w razie potrzeby - przedstawié
odpowiednie dokumenty. W przypadku nauczycieli dotyczy to réwniez posiedzen rady
pedagogicznej, szkolef, narad, zebrati z rodzicami, spotkan zespotéw zadaniowych itp.

§29

1. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w zakladzie pracy sg
miedzy innymi:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie
przepiséw o zwalczaniu chordb zakaznych,

c) oswiadczenie pracownika - w przypadku koniecznosci sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczgszeza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu toczacym si¢ przed organem wlasciwym w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, sadem, prokuraturg policja organami
administracji rzgdowej lub samorzadowej itp., zawierajace adnotacje stwierdzajgca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

2. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik obowigzany jest
dostarczy¢ najpozniej 7 dnia nieobecnosci w pracy, w przypadku, gdy nie zostalo
wystane e-zwolnienie z powodéw awarii lub braku mozliwosci przekazania
elektronicznego zwolnienia przez jednostke uprawniona do jej wystawienia.

3. O uznaniu nieobecnosci w pracy za nieusprawiedliwiong zawiadamia si¢ pracownika
w formie pisemne;.

ROZDZIAL VI
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 30

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

§ 31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego
stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

§ 32

Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbgdny do stawienia si¢
na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury,



policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia.
§33

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w celu wykonywania
czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym
lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§34

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do wziecia
udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji. Dotyczy to
takze pracownika bedacego strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym.

§35

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb
wenerycznych.

§36

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w charakterze
swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izbe Kontroli i
pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

§37

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na czas
oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest rGwniez
obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawcg na czas niezbedny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§38
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

a) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzien - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§39

Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny do wykonania doraznej
czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynnos¢ ta nie
moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 40

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 34 zdanie drugie, § 35, § 37 oraz
§ 39, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 31-33 oraz w § 36, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu -



w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach, chyba ze
obowiazujace u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewidujg zachowanie
przez pracownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

§ 41

Pracownik zobowigzany jest do zlozenia wniosku o zwolnienie od pracy
pracownikowi ds. kadr co najmniej na jeden dzien przed planowang nieobecnoscia.

Pracownik wystepujacy o zwolnienie od pracy obowigzany jest przedstawié
okolicznosci uzasadniajagce zwolnienie, a w razie potrzeby przedlozy¢ odpowiednie
dokumenty.

Pracownik ds. kadr niezwlocznie powiadamia zainteresowanego pracownika
i dyrektora szkoty, w przypadku, gdy zwolnienie, o ktére wystepuje pracownik, nie
przystuguje.
Zwolnien od pracy udziela dyrektor szkoly.

§ 42

Zalatwianie spraw osobistych przez pracownikéw niepedagogicznych i innych
niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie tych spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie niezb¢dnej
koniecznosci, za zgodg dyrektora szkoly.

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

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§43

Wynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujagcymi dodatkami dla nauczycieli
dokonuje si¢ z gory, za okresy miesi¢czne, pierwszego dnia kazdego miesigca. Jezeli
dzien wyplaty wynagrodzenia przypada w dzien wolny ustawowo od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w pierwszym dniu po dniu wolnym od pracy.
Wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wyplaca
si¢ z doli, w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzien wyplaty za wynagrodzenie za
przepracowane godziny ponadwymiarowe przypada w $wigto lub inny dzierr wolny
ustawowo od pracy, powyzsze wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajgcy dzien
roboczy.

. Wynagrodzenie dla pracownikéw niebedacych nauczycielami tj. pracownikoéw
niepedagogicznych wyplaca si¢ z dotu, za okresy miesigczne, do ostatniego dnia
roboczego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w swigto lub inny
dzien ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajgcy dzien
roboczy.

Wyptaty wynagrodzen pracownikéw dokonuje si¢ na ich osobisty rachunek bankowy.
Pracownik ma prawo do zlozenia wniosku o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych.

. Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych okresla
Regulamin Wynagradzania Szkoly Podstawowej w Miszkowicach.

ROZDZIAL VIII1



URLOPY PRACOWNICZE
§ 44

Urlopy pracownikow pedagogicznych.

10.

11.

12.

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, z wylaczeniem nauczycieli pelnigcych
funkcje kierownicze w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie i
zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym okresowi
ferii i w czasie ich trwania.

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w organizacji pracy nie
przewidziano ferii letnich i zimowych, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze
35 dni roboczych w ustalonym planie urlopow.

Nauczyciele pelnigcy stanowiska kierownicze w szkole oraz nauczyciel, ktéry przez
okres co najmniej 10 miesigcy pelnit obowigzki kierownicze w zastepstwie
nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, maja prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie
urlopow.

W ramach ustalonego w ust. 1, 2 i 3 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma
prawo do nieprzerwanego, co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym w
szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel
zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesigcy w szkole, w ktérej w organizacji
pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajeé.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktorej przewidziano ferie szkolne, w przypadku
nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego, ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktdrej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim
dniu poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw w
kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza si¢ na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku
szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia
jest krotszy od roku szkolnego - z tego okresu.

Dyrektor szkoly moze odwolaé pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko
wowczas, gdy jego obecnosci w szkole wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w
dniu rozpoczgcia urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezposrednio z odwolaniem go z urlopu wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie
tych ferii nastepujacych czynnosci:



13.

14.

15.

a) przeprowadzania egzaminow;

b) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego;

¢) uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

Czynnoéci, o ktorych mowa w pkt.12 a-c, nie mogg lgcznie zaja¢ nauczycielowi
wiecej niz 7 dni.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czgsci w okresie
ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub
odosobnieniem w zwiazku z chorobe zakazng, urlopu macierzyfiskiego, odbywania
éwiczen wojskowych alba krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi
przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupelniajgcym do o$miu
tygodni. Urlop uzupelniajacy w ciagu roku szkolnego przystuguje réwniez
dyrektorowi szkoly, ktory na polecenie lub za zgoda organu prowadzgcego szkote nie
wykorzystal urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadaf zleconych
przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji albo kapitalnych remontow.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy - nauczycielowi przystluguje ekwiwalent pienigzny
za okres niewykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za osiem tygodni.

§ 45

. Nauczycielowi podejmujacemu nauke w szkole wyzszej lub w zakladzie ksztatcenia

nauczycieli bez skierowania, dyrektor moze udzieli¢ ptatnego urlopu szkoleniowego
lub platnego zwolnienia od pracy.

. Nauczycielowi ubiegajgcemu si¢ o przyjecie na studia w szkole wyzszej lub wyzszej

szkole zawodowej, dyrektor moze udzieli¢ platnego zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia formalnosci zwiazanych z przyjeciem na studia i na
przystapienie do egzaminéw wstgpnych w wymiarze facznie do 6 dni roboczych.

. Nauczycielowi odbywajacemu studia zaoczne lub wieczorowe w szkole wyzszej

dyrektor moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego w kazdym roku studiéw, przeznaczone
na udziat w obowigzkowych zaje¢ciach dydaktycznych oraz przygotowanie sig
i przystapienie do egzaminéw, w wymiarze:

a) na studiach zaocznych - 28 dni roboczych,

b) na studiach wieczorowych - 21 dni roboczych.

. W ostatnim roku studiéw, niezaleznie od urlopéw przewidzianych w pkt 3,

nauczycielowi przystuguje dodatkowo 21 dni roboczych platnego urlopu na
przygotowanie pracy magisterskiej (dyplomowej) oraz przystapienie do egzaminu
magisterskiego (dyplomowego).

. Jezeli ostatni rok studiébw w szkole obejmuje tylko jeden semestr, platny urlop

szkoleniowy, o ktorym mowa w pkt 3, ulega skroceniu o polowg.

. Nauczyciel moze otrzymaé¢ urlop bezplatny dla celéow naukowych, artystycznych,

o$wiatowych albo z innych waznych przyczyn.

. Urlop, o ktérym mowa w pkt 6, udzielany jest przez dyrektora na umotywowany

wniosek nauczyciela na czas okre§lony, pod warunkiem, Ze nie spowoduje to
zakldcenia toku pracy szkoly.

. Za czas urlopu szkoleniowego oraz platnego zwolnienia od pracy nauczyciel

zachowuje prawo do wynagrodzenia. Godziny ponadwymiarowe, przydzielone w
planie organizacyjnym szkoly przypadajace co realizacji w okresie urlopu
szkoleniowego, traktuje sie jak faktycznie przepracowane.



§ 46

. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po

przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym % etatu dyrektor
szkoly udziela na podstawie orzeczenia lekarskiego urlopu dla poratowania zdrowia.

Podczas urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje prawo do
comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wystuge lat oraz do innych
Swiadczen pracowniczych.

Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop
dla poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dluzszy niz do korca
miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym nauczyciel nabywa uprawnienia
emerytalne.

Nauczyciclowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia
nie wczesniej niz po uplywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla
poratowania zdrowia. £.3czny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela
w okresie calego zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigza¢ stosunku pracy lub podja¢ innej dziatalnosci zarobkowe;j.

Dyrektor szkoly, nie p6zniej niz w terminie 2 tygodni przed zakonficzeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrolne w celu
stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 47

Urlopy pracownikéw niepedagogicznych.

1.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku (art.
153 § 1 Kodeksu Pracy). Prawo do kolejnych urlop6w pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym (art. 153 § 2 Kodeksu Pracy).

Wymiar urlopu wynosi (art. 154 § 1 Kodeksu Pracy):
a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 2, niepelny dziefi urlopu zaokragla sie
w gore do pelnego dnia.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, przy
czym co najmniej jedna cz¢s¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych

Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, udzielane sg pracownikom zgodnie
z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski
pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie
obejmuje si¢ czesei urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 7.

W kazdym roku kalendarzowym na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym udziela mu si¢ nie wigcej niz 4 dni urlopu. Pracownik zglasza zadanie
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

udzielenia urlopu najpdézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

Wykazy do plandéw urlopéw wypoczynkowych, zawierajagcych nazwiska i imiona
pracownikéw oraz ilo$¢ przystugujacych im dni urlopu wypoczynkowego sporzadza
pracownik ds. kadr i przekazuje dyrektorowi szkoty.

Szczegétowy plan urlopéw wypoczynkowych ustala i zatwierdza dyrektor szkoty na
podstawie wnioskow pracownikéw.

Zatwierdzony przez dyrektora plan urlopéw wypoczynkowych jest dokumentem
uprawniajacym pracownika do rozpoczgcia urlopu wypoczynkowego.

Pracownik winien wykorzystaé urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym
planem urlopéw. W szczegdlnych przypadkach urlop wypoczynkowy moze byé
wykorzystany w innym terminie, nie pézniej jednak niz do 30 wrzes$nia nast¢pnego
roku kalendarzowego.

Przesuniecie planowanego terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na:
a) wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami;

b) wniosek dyrektora szkoty, z powodu szczegdlnych potrzeb danej jednostki
organizacyjnej, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy moze spowodowal
powazne zaklocenia w realizacji zadan.

Urlopu wypoczynkowego w innym terminie udziela pracownikowi dyrektor szkotly na
podstawie pisemnej prosby pracownika. Pracownik powinien uzyska¢ odpowiedz na
zlozony do dyrektora wniosek najpdzniej w dniu poprzedzajagcym rozpoczgcie urlopu
wypoczynkowego. W przypadku odmowy wyrazonej na pismie dyrektor szkoty
powinien poda¢ przyczyne odmowy.

Whniosek opatrzony zgoda dyrektora szkoly pracownik winien przekazad
pracownikowi ds. kadr najpdZniej na jeden dzien przed rozpoczeciem urlopu.

W przypadku, gdy pracownikowi nie przystuguje urlop, pracownik ds. kadr
niezwlocznie powiadamia o tym dyrektora szkoly i zainteresowanego pracownika.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadnie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 48

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§49

Pracownicy przystuguje urlop macierzyniski w wymiarze okreslonym w art. 180 ust. 1
Kodeksu Pracy.

Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypada¢ przed przewidywana
datg porodu.

Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem, az do
wyczerpania okresu trwania urlopu.



. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowaé z pozostalej czesci tego urlopu; w takim
przypadku niewykorzystanej czgsci urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi
- ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

§50

. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w
wymiarze 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

a) do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

b) do uplywu 12 miesi¢cy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajgcego
przysposobienie i nie dluzej niz do ukoficzenia przez dziecko 7 roku zycia, a w
przypadku dziecka, wobec ktérego podgto decyzje o odroczeniu obowigzku
szkolnego, nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

§ 51

. Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego pracownica ma
prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze okreslonym w art. 182" § 1 Kodeksu
Pracy.

. Pracownica moze zrezygnowacé z korzystania z urlopu rodzicielskiego w calosci lub w
czgsci 1 powrdci¢ do pracy.

. Pracownica sklada pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z korzystania z
urlopu rodzicielskiego w catosci lub w czgséci, w terminie nie krétszym niz 21 dni
przed przystagpieniem do pracy; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownicy.

§52

. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesigcy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie
dluzej jednak niz do ukonczenia przez nie 6 roku zycia. Do sze$ciomiesigcznego
okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

. Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepelnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, niezaleznie
od urlopu, o ktdrym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony urlop wychowawczy w
wymiarze do 36 miesigcy, jednak na okres nie dluzszy niz do ukoriczenia przez
dziecko 18 roku zycia.

. Rodzice lub opiekunowie dziecka spelniajacy warunki do korzystania z urlopu
wychowawczego mogg jednoczesnie korzysta¢ z urlopu. W takim przypadku lgczny
wymiar urlopu wychowawczego nie moze przekracza¢ terminu, o ktérym mowa w

art. 1

. Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.

5. Urlop wychowawczy moze byé wykorzystany najwyzej w 5 czesciach.

. Pracownik moze zrezygnowac¢ z urlopu wychowawczego:
a) w kazdym czasie - za zgodg pracodawcy;

b) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpozniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

§53

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma



prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

3. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

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

§ 54

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 55

Dyrektor szkoty zapewnia wszystkim pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczeg6lnosci jest
zobowigzany:

a) zapewni¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie;

b) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy oraz zalecen pracownika wykonujgcego zadania bhp;

¢) utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy, a
takze urzadzenia i tereny z nimi Zwigzane w stanie zapewniajagcym bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy;

d) zastgpowaé substangje, preparaty, czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu
rakotworczym mniej szkodliwymi dla zdrowia pracownikéw, lub stosowaé
dostgpne $rodki ograniczajace stopien tego narazenia, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

€) stosowaé wszelkie dostepne $rodki eliminujace narazenia, a jezeli jest to
niemozliwe ograniczajace stopien narazenia na dzialanie szkodliwych czynnikow
biologicznych, przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

)  okresowo monitorowaé stanowiska pracy;
g) konsultowa¢ z pracownikami Iub ich przedstawicielami dzialania Zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy;
§ 56
1. Przed przystapieniem do pracy przeprowadzane jest szkolenie wstepne ogdine, zwane
instruktarzem ogélnym oraz instruktaz stanowiskowy.

2. Instruktaz ogélny powinien zapozna¢ uczestnika szkolenia z podstawowymi
przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy, zawartymi w Kodeksie Pracy i w
Regulaminie Pracy szkoly, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujacymi w szkole oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwszej
pomocy.

3. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku



podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal u danego
pracodawcy bezposrednio przed rozwigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o
prace.

§57

Dyrektor szkoly jest obowiazany:

a)

b)

©)

d)

organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zadaniami bezpieczefistwa
i higieny pracy;

dbaé o sprawnos¢ érodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego oraz o sprawno$é $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodne z przeznaczeniem;

egzekwowaé przestrzeganic przez pracownikOw przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

§58

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem kazdego pracownika. Pracownik jest obowigzany w szczegblnosci:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywa¢ prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

dbaé¢ o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi pracy oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej oraz uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié dyrektora szkoly o zauwazonym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym
niebezpieczenstwie;

wspéldziata¢ z pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§59

1. Pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym fakcie dyrektora szkoly, gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy, stwarzajg bezposrednie zagrozenia dla
zdrowia lub zycia pracownika oraz gdy wykonywana przez niego praca zagraza
zdrowiu badz zyciu oséb trzecich.



- Dyrektor szkoly jest obowigzany zapewnié, aby prace, przy ktérych wykonywaniu
istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegélnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
ludzkiego, byly wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia
asekuracji.

§ 60
. Dyrektor szkoly jest obowigzany:

a) dostarczy¢  pracownikowi nieodplatnie  $rodki ochrony  indywidualnej,
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé pracownika

0 sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami;

b) dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze spelniajgce
wymagania okreslone Polskimi Normami, przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy.

. Dyrektor moze nie dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa wydawane
pracownikom zgodnie z normami przewidzianymi dla danego stanowiska pracy.

. Wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej okregla dyrektor szkoly odrebnym
zarzadzeniem.

- Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasnosé
pracodawcy.

§ 61

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy.

. Badaniom wstepnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.

. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolno$ci
do pracy trwajacej dhuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg - kontrolnym badaniom
lekarskim, w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Dyrektor jest obowigzany zapewnié wykonanie zalecer lekarza sprawujacego opieke
zdrowotna nad pracownikami. Nie moze dopusci¢ do pracy pracownika
nieposiadajacego  aktualnego orzeczenia lekarskiego  stwierdzajacego  brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§62

. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ o wypadku dyrektora szkoly. Jezeli skutki
wypadku ujawnily si¢ w terminie pézniejszym, pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora szkoly niezwlocznie po ich ujawnieniu.

. Pracownik, ktéry zauwazyl wypadek przy pracy lub dowiedziat si¢ 0 nim, jest
obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomié o
wypadku dyrektora szkoly, a takze zabezpieczyé miejsce wypadku do czasu ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku.

. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany:

a) zapewni¢ udzielenie poszkodowanym pierwszej pomocy;



b) podja¢ niezb¢dne dzialania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie;

¢) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznos$ci i przyczyny wypadku;

d) zastosowa¢ odpowiednie Srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.
§o3

. Okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy ustala zespdt powypadkowy, powolany
przez dyrektora szkoly.

. Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy zesp6t powypadkowy
sporzadza protokdl wustalenia okolicznosci 1 przyczyn wypadku. Protokot
powypadkowy zatwierdza dyrektor szkoly.

. Zatwierdzony przez dyrektora szkoly protokét powypadkowy niezwlocznie dorecza
sie poszkodowanemu pracownikowi, pouczajac go o sposobie i trybie odwotania.
ROZDZIAL X1
MONITORING WIZYJNY
§ 64

1. Na podstawie art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy w Szkole
zastosowano szczegélny nadzér nad pomieszczeniami i na terenie wokol niej w
postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Administratorem danych osobowych uzyskanych na nagraniach monitoringu jest
Szkota.

3. Monitoring wizyjny zostal uznany jako najbardziej adekwatne narzedzie shuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa osobom przebywajacym na terenie jednostki oraz
ochrony mienia.

4. Materialy pozyskane z monitoringu beds wykorzystane wylacznie w celu
okreslonym w ust. 3.

5. Dane bgdg przechowywane nie dluzej niz przez okres 30 dni.

6. W przypadku, w ktérym nagrania z obrazu stanowig dowod w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa oraz kiedy jednostka powzigta wiadomo$é, iz
nagrania mogg stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin przechowywania nagran z
obrazu zostaje wydluzony do czasu prawomocnego zakoficzenia postgpowania.

7. Na system monitoringu wizyjnego skladajg si¢ kamery, urzadzenie rejestrujace,
monitor umozliwiajagcy wglad do utrwalonego zapisu oraz okablowanie.

8. Monitoring obejmuje korytarze Szkoty oraz teren wokot Szkoly.

9. Miegjsca objete monitoringiem wizyjnym zostaly przeanalizowane pod katem
poszanowania prywatnosci i intymnosci 0sob przebywajacych na terenie jednostki.
10. Miejsca objete monitoringiem sa oznaczone w sposdb widoczny i czytelny
poprzez umieszczenie tabliczek informacyjnych (piktogram).

11. Z klauzula informacyjng wynikajgcg z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia RODO
mozna zapozna¢ si¢ na tablicy ogloszen w szkole.

12. Administrator Danych Osobowych informuje (na pi$mie) przed dopuszczeniem
osoby do wykonywania obowigzkéw stuzbowych o celu, zakresie i sposobie
zastosowania monitoringu.

13. Szczegolowy zakred i cele stosowania i funkcjonowania monitoringu wizyjnego,
okresla odre;Bny regulamin wewn¢trzny.



ROZDZIAL XII
OCHRONA PRZECTWPOZAROWA
§ 65

1. Dyrektor szkoly jako zarzadca i uzytkownik budynku, obiektu i terenu bedacego
wlasnoscig szkoly, zapewniajac jego ochrong przeciwpozarows, obowigzany jest
w szczegblnoscei:

a) przestrzega przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;

b) wyposazy¢ budynek szkolny, obiekt i teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz
srodki gasnicze, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach;

¢) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku, obickcie lub na terenie
bezpieczenstwo i mozliwosé ewakuacji na wypadek pozaru;

d) przygotowaé budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;

€) ustali¢ sposéb postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia.

2. Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajaca za zgoda
dyrektora z budynku, obiektu lub terenu nalezacego do szkoly jest obowiazana do
zabezpieczenia budynku, obiektu lub terenu przed zagrozeniem pozarowym lub innym
miejscowym zagrozeniem.

3. Podmioty wymienione w ust. 1 i 2 ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
przeciwpozarowych w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 66
1. Do obowiazkéw pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:
a) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadaf wynikajgcych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad przestrzegania bezpieczenstwa pozarowego;

b) przestrzeganie  przeciwpozarowych przepiséw  porzadkowych, a takze
niepowodowanie zdarzeri mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru;

¢) dokladne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu
upewnienia sig, Ze nie wystepujg okolicznosci mogace spowodowaé pozar lub inne
niebezpieczne zdarzenie;

d) znajomos$¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych
oraz Srodkow gasniczych;

€) niezastawianie drog i przejs¢ ewakuacyjnych.

2. W razie powstania pozaru wszyscy pracownicy szkoly s3 obowigzani przestrzegaé
Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

ROZDZIAL XIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
KONTROLA STANU TRZEZWOSCI
§ 67
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu i

innych $rodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu jest zabronione. Kazdy pracownik
zobowigzany jest przestrzegaé obowiazek trzezwosci w miejscu pracy.



2. Na terenie jednostki obowiazuja nastgpujgce zasady:
a. niedopuszczanie do pracy osob, ktérych stan wskazuje na spozycie alkoholu lub innych
Srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu;
b. reagowanie na przypadki spozywania alkoholu lub $rodkéw majacych dziatania podobne
do alkoholu podczas pracy;
c. niezwloczne zglaszanie przelozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu lub
$rodkow majacych dziatania podobne do alkoholu.
3. Na teren jednostki zabrania si¢ wnoszenia alkoholu lub jakichkolwiek innych Srodkow
majacych dziatanie podobne do alkoholu. Zakaz wnoszenia napojéw alkoholowych na teren
zakltadu pracy dotyczy roéwniez:
a. poczynania zakupéw bezposrednio poprzedzajacych stawienie si¢ do pracy;
b. przypadkéw okolicznosciowych w szczegolnosei takich jak imieniny, urodziny, imprezy
integracyjne itp.
4. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy stosowanie w
dowolnej formie lekarstw zawierajacych alkohol etylowy, jezeli koniecznos¢ ich stosowania
w miejscu pracy i czasie pracy wynika z czestotliwosci dawkowania lekow wynikajacej z
zalecen producenta lub lekarza. Powyzsza zasada nie dotyczy suplementéw diety.
5. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z zasadami przestrzegania
obowigzku trzezwosci w zakladzie pracy przed przystapieniem do pracy.

§ 68

1. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw i innych oséb oraz ochrony
mienia jednostki, w zakladzie pracy wprowadza si¢ kontrolg¢ trzezwosci pracownikéw oraz
kontrole pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu.
2.Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sa:
a.opioidy;
b.amfetamina i jej analogi;
c.kokaina;
d.tetrahydrokanabinole;
¢.benzodiazepiny.
f.Kontrola trzezwosci moze obejmowac wszystkich pracownikow.
g.Kontrola trzezwosci odbywa si¢ w wyniku zauwazonych objawéw $wiadczacych o stanie
nietrzezwosci lub odurzenia $rodkami majacymi dziatanie podobne do alkoholu.
h.Kontrola trzezwosci moze odbywac si¢ jednokrotnie lub wielokrotnie w danym dniu, w
zaleznosci od potrzeb i okolicznoscei.
i. Kontroli trzezwos$ci dokonuje na zlecenie pracodawcy upowazniony i uprawniony podmiot
zewnetrzny, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
j. Kazdg przeprowadzonag kontrole dokonuje si¢ z zachowaniem godnosci, dobr osobistych
pracownika oraz z zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.
§ 69
Badanie trzezwosci

1. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego
kalibracje lub wzorcowanie.



a. Kalibracja - to proces kontrolno-optymalizacyjny, ktéry konfiguruje oprogramowanie
alkomatu w taki sposob, by jak najdoktadniej wskazywat wartosci alkoholu w pobieranym
powietrzu;
b. Wzorcowanie to audyt kalibracji. Pracownik laboratorium sprawdza, czy odczyty alkomatu
mieszcza si¢ w granicach bledu dla poszczegolnych stezefi alkoholu. Jesli wyniki nie
wykazuje odchylen wigkszych niz 1-2% od siebie, alkomat uznaje si¢ za dowodowy. W
innym przypadku, nalezy podda¢ go ponownie adiustacji, czyli fachowo kalibracji.
c) Badanie polega na stwierdzeniu:
a. braku obecnosci alkoholu lub innych $rodkow majacych dziatania podobne do alkoholu w
organizmie pracownika, albo
b. obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci,
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 lub 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
d) Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$é alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:
- stezenia we krwi od 0,2%o do 0,5%o alkoholu albo
- obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3
2. Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$é alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do:
a. stgzenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo
b. obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3
3. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawartosé alkoholu nie wynosi oraz nie prowadzi do stezenia
wiasciwego dla stanu po uzyciu alkoholu.
4. Badanie przeprowadza upowazniony podmiot.
§ 70
Badania na obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

1. Badania na obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu obejmuja:
a. badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;
b. badanie krwi;
¢. badanie moczu.
¢) Badanie na obecnos¢ srodkéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nieinwazyjnym
pobraniu probek $liny i umieszczeniu ich w urzagdzeniu do oznaczania metoda
immunologiczng $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcja obstugi
tego urzadzenia.
d) Do prébek, o ktérych mowa w ust. 2, nie wolno dodawaé jakichkolwiek substancji, poza
znajdujacymi si¢ w zestawie urzadzenia do oznaczania metodg immunologiczng $rodkéw
dzialajacych podobnie do alkoholu.
e) Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecnos$¢ w
organizmie pracownika $rodka dziatajacego 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.
f} Badanie przeprowadza upowazniony podmiot.

§ 71

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie srodkéw
majgcych dziatania podobne do alkoholu



1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie srodkow
majacych dzialania podobne do alkoholu przez pracownikdéw podczas pracy, w trakcie
przebywania na terenie jednostki lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi cigzkie
naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracownika.
2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i srodkéw farmaceutycznych przepisanych pracownikowi przez
lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
3. Pracownik przyjmujacy leki lub inne srodki farmaceutyczne przepisane przez lekarza ma
obowigzek znaé dzialania uboczne tych lekoéw lub srodkéw, ich wplyw na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji i wypelnianie obowigzkéw stuzbowych. Pracownik
powinien informowa¢ o tym przetozonego przed rozpoczgciem pracy.
4. Przypadki, co do ktérych zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie
jednostki, zostang zgloszone niezwlocznie organom w celu przeprowadzenia postgpowania.

§ 72
1.Pracodawca nie dopuszcza do wykonywania pracy pracownika, jezeli kontrola trzezwosci
wykaze:
a. obecno$¢ alkoholu lub innych $rodkéw majgcych dziatania podobne do alkoholu w
organizmie pracownika, wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu lub innych srodkéw majacych
dziatania podobne do alkoholu albo stan nietrzezwosci albo;
b. zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
lub innych srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub
spozywat alkohol lub inne §rodki majacych dziatania podobne do alkoholu w czasie pracy.
2. Informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy
przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.
3. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do wykonywania pracy,
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.
4. Organ, o ktérym mowa w ust. 3, przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.
5. Organ, o ktérym mowa w ust. 3, zleca przeprowadzenie badania krwi lub moczu, jezeli:
- nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust. 4;
- pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda, o ktérej mowa
w ust. 4;
- pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda, o ktérej mowa w ust, 4;
- stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metodg, o ktérej mowa w ust. 4;
- nie ma mozliwosci wskazania st¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.
6. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.
7. Organ przeprowadzajagcy badanie, przekazuje pracodawcy 1  pracownikowi
niedopuszczonemu do wykonywania pracy informacje w formie pisemnej, obejmujaca:
a. imie¢ i nazwisko osoby badanej oraz
b. jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamose,
c. date, godzing oraz minute przeprowadzonego badania, a takze
d. jego wynik.



8. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw, organ przeprowadzajacy badanie
przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia i wyniku kazdego z nich.

§ 73
W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub innych
srodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu albo stan nietrzezwosci pracownika, okres
niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Zalgcznik nr 2 niniejszego Regulaminu Pracy
Protokot trzeiwosci

ROZDZIAL X1V
KARY
§ 74

1. W stosunku do pracownikéw, ktérzy naruszyli ustalony porzadek pracy,
postanowienia Regulaminu Pracy, przepisy bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisy przeciwpozarowe, mogg by¢ stosowane kary upomnienia i nagany.

2. Kary upomnienia i nagany moga by¢ stosowane réwniez za:

a) spoznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

b) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, po zazyciu $rodkéw
odurzajacych;

¢) spozywanie alkoholu, zazywanie $rodkéw odurzajacych w czasie pracy, palenie
tytoniu na terenie szkoty;

d) wykonywanie w sposéb niezgodny polecen shuzbowych wydanych przez
pracodawce lub osobe upowazniong.

§75
1. 'W szkole moze byé stosowana wobec pracownika - zamiast kary upomnienia lub kary

nagany - kara pienigzna, w nastgpujacych przypadkach:

a) nieprzestrzegania przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych;

b) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia;

¢) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, zazywanie Srodkéw odurzajacych
i spozywania alkoholu badz zazywania srodkéw odurzajacych w czasie pracy.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaC dziesigtej czg$ci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1 —3 Kodeksu Pracy.

3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 76

1. Kara nie moze by¢ zastosowana wobec pracownika po uplywie 2 tygodni od



uzyskania wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie
3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana wylgcznie po uprzednim wystuchaniu wyjasnien
pracownika, z uwzglednieniem rodzaju naruszonego obowigzku pracowniczego,
stopnia winy i dotychczasowego przebiegu pracy.

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

4. Kary okreSlone w § 68 i § 69 niniejszego Regulaminu wymierza zgodnie z
podporzadkowaniem organizacyjnym:

a) dyrektor szkoty,

5. Pracodawca zawiadamia pisemnie zainteresowanego pracownika o zastosowanej
wobec niego karze. Zawiadomienie zawiera:

a) rodzaj i date naruszenia obowigzkow pracowniczych,
b) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.

6. Odpis zawiadomienia o zastosowanej karze umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika. Pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnies$¢ sprzeciw do dyrektora szkoty. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje dyrektor szkoly, po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej
reprezentujacej pracownika.

7. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
jego uwzglednieniem.

8. W razie odrzucenia sprzeciwu pracownika moze w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmiank¢ o niej wykresla si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za niebylg
przed uplywem terminu.

§77
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika razie:

a) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych  obowigzkow
pracowniczych,

b) popehienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestgpstwa,
ktore uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestepstwo jest oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

¢) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku.

§78

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postgpowanie
uchybiajace obowigzkom nauczyciela lub godnosci zawodu nauczyciela, o ktérych
mowa w art. 6 KN.

2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
a) nagana z ostrzezeniem,;

b) zwolnienie z pracy:



¢) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania.

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

3. W sprawach dyscyplinarych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkét na terenie
wojewddztwa.

4. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy,
wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

ROZDZIAE, XV
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 79

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosei i jakosci przyczyniaja sie
w szczeg6lny sposob do realizacji zadan szkoly, moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia.

2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje pracownikom dyrektor szkoly.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu pracownikowi nagrody lub wyréznienia umieszcza
si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. Organy prowadzace szkoty ustalaja kryteria i tryb przyznawania nagréd osiggnigecia w
zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuficzej, w tym realizacji zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkolg oraz realizacji zadan statutowych szkoly, uwzgledniajac w szczegolnosei
sposob podziatu $rodkéw na nagrody organéw prowadzacych szkoly i dyrektoréw
szkot, tryb zglaszania kandydatéw do nagrod oraz zasade, ze nagroda moze by¢
przyznana nauczycielowi po przepracowaniu w szkole co najmniej roku. Nagrody te
przyznawane sa ze specjalnych funduszy, ktére tworzy sic w budzetach organéw
prowadzacych szkoly, z przeznaczeniem na wyplaty nagréd organéw prowadzacych
szkol¢ i dyrektoréw szkot.

5. Minister wlasciwy do spraw o$wiaty i wychowania okresla, w drodze rozporzadzenia,
kryteria i tryb przyznawania nagréd dla nauczycieli za ich osiggniecia w zakresie
pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej, w tym realizacji zadan zZwigzanych
z zapewnieniem bezpieczefistwa uczniom w czasie zajg¢ organizowanych przez
szkolg, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoly, uwzgledniajac w
szczegolnosci tryb zglaszania kandydatow do nagréd i zasade, ze nagroda moze by¢
przyznana nauczycielowi po przepracowaniu w szkole co najmniej 2 lat. Nagrody te
przyznawane sg ze specjalnych funduszy, ktére tworzy siec w budzecie wojewodow z
przeznaczeniem na nagrody kuratoréw oswiaty i w budzecie ministra wlasciwego do
spraw oswiaty i wychowania, z przeznaczeniem na wyplaty nagr6d tego ministra.

6. ,Medal Komisji Edukacji Narodowej" jest przyznawany nauczycielom i innym
osobom za szczeg6lne zastugi dla oswiaty i wychowania.

7. ,Medal Komisji Edukacji Narodowe;j" nadaje minister wlasciwy do spraw oswiaty
1 wychowania.

8. Za wieloletnig prace pracownicy otrzymujg nagrodg jubileuszows:
a)  Nauczyciel otrzymuje nagrode jubileuszowg w wysokosci:
e za 20 lat pracy - 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego

e za 25 lat pracy - 100 % wynagrodzenia miesiecznego



e za 30 lat pracy - 150 % wynagrodzenia miesi¢cznego

e za3S5 lat pracy - 200 % wynagrodzenia miesi¢cznego
e za 40 lat pracy - 250 % wynagrodzenia miesi¢cznego
b) Pracownicy nie begdacy nauczycielami otrzymuja nagrode jubileuszowa w
wysokoscl

e 7a 20 lat pracy - 75 % wynagrodzenia miesi¢cznego

e za25 lat pracy - 100 % wynagrodzenia miesi¢cznego

e 7za30 lat pracy - 150 % wynagrodzenia miesi¢cznego

e za3S5 lat pracy - 200 % wynagrodzenia miesi¢cznego

e za40latpracy - 300 % wynagrodzenia miesigcznego

e za45 lat pracy - 400 % wynagrodzenia miesigcznego.
ROZDZIAL XVI

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA I PRZECIWDZIALANIA
MOBBINGOWI
§ 80

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnianiu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, pelny albo niepelny wymiar czasu pracy jest niedopuszczalna.

§81
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotlal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$fuczynienia pieni¢znego za doznang
krzywdg.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢

od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§82

W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nast¢pujagcych zasad:

a) kazdy pracownik szkoly obowigzany jest szanowa¢ przekonania Swiatopogladowe,
polityczne i religijne innych pracownikéw oraz przestrzega¢ ich prawa do
prywatnosci;

b) pracodawca i pracownicy zobowigzani sa z szacunkiem traktowa¢ innych
pracownikow;

c) niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego



1 seksualnego dreczenia pracownikéw;

d) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiaé si¢ dreczeniu, szykanowaniu
lub naruszaniu godnosci innych pracownikow;

¢) zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku do pracownikéw
i pracodawcy;

f) pracodawca zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladow, opinii i uwag na temat warunkéw zasad organizacji pracy w szkole.

§ 83

Pracodawca ma obowigzek réwnego traktowania pracownikdow w zakresie:
a) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudniania,
C) awansowania,
d) nagradzania i karania,
e) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
§ 84

Peiny tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu jest udostepniony
w formie pisemnej w miejscu ogélnie dostepnym.

ROZDZIAL XVII

PRACA ZDALNA

Postanowienia ogélne
§ 85

1. Niniejsze rozdzial okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w szkole w Miszkowicach
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw.
2. Zasady wydane zostaly na podstawie art. 672° § 4 Kodeksu pracy.

3. Ilekro¢ w jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Szkol¢ Podstawowa w Miszkowicach
reprezentowang przez Dyrektora;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé zatrudniong osobe zatrudniona u Pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;

¢) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé pracg wykonywang catkowicie lub czesciowo (w
modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z
wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang na terenie zaktadu pracy
Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace¢ zdalng wykonywang na
podstawie polecenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 67'° § 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé¢ prace zdalna, o ktorej mowa w art.
67°° Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k.p. — nalezy przez to rozumieé ustawe z 26 czerweca 1974 r. — Kodeks
pracy (tekst jedn.: Dz.U. 2 2022 1., poz. 1510, z poézn. zm.).



§ 86
Grupy Pracownikéw, ktére moga zostac objete pracg zdalng

1. Praca zdalna moze byé wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujgca u
Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajace mu
wykonywanie pracy zdalnej.

2. Uzgodnienie miedzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o pracg albo w trakcie
zatrudnienia.

3. Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo moga zosta¢ objegci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na nast¢pujacych stanowiskach:

a) gtéwna ksiggowa,

b) specjalista ds. ksiegowo - ptacowych,

c) sekretarz szkoty,

d) pomoc administracyjna,

4. Pracownicy zatrudnieniu na nastepujacych stanowiskach:
a) gtdéwna ksiggowa,

b) specjalista ds. ksiegowo- ptacowych,

¢) sekretarz szkoly,

d) pomoc administracyjna,

moga byé, za zgods bezposredniego przetozonego, by¢ objeci czgsciowo pracg zdalng, a
czesSciowo stacjonarna (praca hybrydows).

5. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikéw ustalanych przez Dyrektora na
okresy jednomiesigczne. Grafiki sg przekazywane pracownikom w formie wiadomosci e-mail
na shuzbows skrzynke elektroniczng Pracownika najpdzniej na 3 dni przed rozpoczeciem
miesigca objetego grafikiem.

6. W przypadku Pracownikow, o ktérych mowa § 2 ust. 4 Porozumienia, w okresie
$wiadczenia przez pracy zdalnej, miesigcznych grafikéw pracy zdalnej nie sporzadza sig.

7. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142'§ 1 pkt 2113
k.p., pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukoficzenia przez nie 4.
roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym czlonkiem najblizszej
rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, o
wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglgdnienia
wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w
terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§ 87

Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego pracg zdalng



1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem
lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym érodka Iacznosci
oraz na biezaco informowaé przelozonego o postgpach swojej pracy i jej wynikach.
Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z
przetozonym, innymi pracownikami i wspOlpracownikami, a takze klientami Pracodawcy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegolnosci przy
uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposéb.

3. Okolicznosé wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w zakresie
stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu okreslonym
przez Pracodawce, w szczeg6lnosci na uméwione spotkania.

4. Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany potwierdzié¢ poprzez
zalogowanie do systemu Vulcan, a zakofczenie pracy zdalnej w danym dniu — poprzez
wylogowanie sie z tego systemu.

5. Zasady okreslone w § 3 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika wykonujgcego
pracg hybrydows, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalne;j.

§ 88

Narzgdzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materialy i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wlasnosé
Pracodawcy, ktory zostanie Pracownikowi przed rozpoczeciem pracy zdalnej. O tym, jaki
sprzgt bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje bezposredni
przetozony, przekazujac stosowny wniosek w tej sprawie do Pracodawcy.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalna instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg i
konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzeni technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnosci Pracownik zobowigzany jest
przekazaé uzytkowane narzedzia pracy Pracodawcy

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

4. Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy
zdalnej mogg by¢ réwniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce.

5. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ushig telekomunikacyjnych w
zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;.

6. W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczalt, ktérego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z



praca zdalng oraz normom zuzycia materialéw i narzedzi niezapewnionych przez
Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage:

a) normy zuzycia materialdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo§¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

b) $rednig liczbe godzin pracy, $rednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej w zakresie
energii elektryczne;j,

¢) koszty ustug telekomunikacyjnych.

7. Ryczalt, o ktérym mowa w § 4 ust. 6 wyplacany jest Pracownikowi raz w miesigcu, w
terminie wyplat wynagrodzenia.

§ 89

Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
2. Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

¢) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrole sa przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pézniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem.

3. Kontrole firmowego sprzetu sg przeprowadzane raz na kwartal przez wyznaczonego
pracownika Szkoty. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub e-mailowo przez
pracownika Szkoty oraz kontrolowanego pracownika.

4, Pozostale kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przelozonego lub
wyznaczonego pracownika Szkoly.

5. Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w
dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sig¢ takze w okresie niewykonywania
przez pracownika pracy, w szczeg6lnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

6. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym
Pracownik wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materialdow i sprzetu
firmowego uzytkowanego do pracy. Sposdb przeprowadzenia kontroli nie moze naruszaé
godnosci i spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujacych lub
przebywajacych pod adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

7. Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢é domownikom pracownika
korzystania z pomieszczets domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

8. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowigzuje



pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na
wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez pracodawce.

§ 90

Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca moze wydaé polecenie wykonywania pracy zdalnej:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z
powodu dzialania sity wyzsze;.

2. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 moze byé wydane jezeli pracownik
zlozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej
lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajace;j
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim
przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§91
Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okreslonych w art. 67 k.p. praca zdalna moze byé wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w
wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepiséw art. 67'°—67%* oraz art. 67°! § 3 k.p.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenistwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa sie na
zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§92

Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w os$wiadczeniu
skladanym w postaci papierowej lub elektroniczne;j:

a) potwierdza zapoznanie si¢ z trescia niniejszego Porozumienia i zobowigzuje si¢ do jego
stosowania;



b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego
oraz informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;

¢) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i

uzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne 1 higieniczne warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Porozumieniem stosuje si¢ postanowienia innych
wewnetrznych dokumentow, jakie obowiazujg u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy
i innych aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych.

ROZDZIAL XVIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§93

W zakresie nieunormowanym niniejszym Regulaminem prawa i obowiazki pracownikéw
zwigzane z organizacja i porzadkiem pracy szkoty reguluja odpowiednie przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne, powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 94

Niniejszy Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej w Miszkowicach zostal zatwierdzony po
uzgodnieniu z organizacja zwigzkowa.

§95

Zmiany do poszczegélnych postanowiefi Regulaminu mogg byé dokonywane w drodze
odrebnych zarzadzen dyrektora szkoly, po ich uzgodnieniu z organizacja zwigzkowa

§ 96

1. Regulamin Szkoly Podstawowej w Miszkowicach wchodzi w zycie po uplywie 2
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow szkoty.

2. Tre$¢ niniejszego Regulaminu Pracy umieszcza si¢ do wgladu pracownikow w
sekretariacie szkoty oraz w pokoju nauczycielskim.

W uzgodnieniu ze Zwigzkami Zawodowymi:

1. Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego ul. Kosciuszki 4, 58-400 Kamienna Géra

(data, piecz¢¢ imienna, podpis)

2. Niezalezny Samorzadowy Zwigzek Zawodowy Organizacja Migdzyzakladowa
,,Solidarnos$¢” ul. Mickiewicza 4, 58-420 Lubawka

(data, piecze¢ imienna, podpis)
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Zalqcznik nr 1 niniejszego Regulaminu Pracy

Oswiadczenie o zapoznaniu sig 7 trescig regulaminu

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy w Szkole Podstawowej w Miszkowicach na stanowisku

........................ przed rozpoczeciem pracy zostatam zapoznanaprzez pracodawce z trescig

obowigzujacego Regulaminu Pracy, zgodnie z wymogiem zawartym w art. 1043§ 2 K.P.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacego Regulaminu Pracy.

(data i podpis pracownika)






Zalgcznik nr 2 niniejszego Regulaminu Pracy

Protokot trzeiwosci

(oznaczenie pracodawcy)
Protokét kontroli trzezwosci pracownika

Protokoét sporzgdzono W dniu ... eceeneeceeeeeos W

Badanie przeprowadzono przy POMOCY UrZadzenia: «..........vceeueevvenseeeeseeseoeeeesooooeeooooeoooeoeeooosoo

(nazwa/model, nr fabryczny)
Data waznosci Wzorcowania Urzgdzenia: .........couvueeeeeeeeveeeeeeeeenseeeesosssseeees oo
Data waznosci kalibracji urzgdzenia: ............ceeeeeoreeeeesooseees oo

DANE PERSONALNE PRACOWNIKA:

WYNIK BADANIA:

Numer pomiaru Godzina badania Wynik mg/dm

= = : ‘

- | ]
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Badanie PrzeProWAUZI : ...ttt eeeeeeeeeeoeeeeeees

W ODBENOSCI: «.covosireieetts ittt csasssesecenms st sa et oo st ee s s eeeseeesseessee

Podpis badanego pracownika

Adnotacja o0 odmowie podpisu protokotu przez pracownika:






